REGULAMIN PRACY
Szkoly Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie.

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogolne.

§ 1.

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, wprowadzony zostat na podstawie art. 104 §
2 i 104? § 2 Kodeksu pracy zarzadzeniem Nr 1/2024 Dyrektora Szkoty Podstawowej im.
Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie z dnia 26.08.2024 r.

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzKi
I prawa pracodawcy — Szkoly Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie
reprezentowanej przez dyrektora, zwanego dalej Pracodawca, oraz pracownikéw szkoty,
zwanych dalej Pracownikami.

§2.

Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:

1) art. 104, 104! — 104* i innych przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. z2023r. poz. 1465 t.}.);

2) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2023 r. poz. 984 t..);

3) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 854 t.].);
4) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci, przeciwdziataniu
alkoholizmowi ( Dz. U. z 2023 r. poz. 2151 t.}.);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie Sposobu
usprawiedliwiania niecobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy ( Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1632 t.J.);

6) rozporzadzenia Ministra Pracy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2024, poz. 535 t.J.).

§ 3.
Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich Pracownikow bez wzglgdu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Postanowienia dotyczace organizacji i porzadku
pracy u Pracodawcy dotycza takze os6éb wykonujacych prace na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, ktorych przedmiotem jest Swiadczenie pracy.

§ 4.
Pracodawca lub osoba dokonujaca w jego imieniu czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
jest obowigzana zapoznac z tre$cig Regulaminu kazdego Pracownika przed dopuszczeniem go
do wykonywania pracy. Na dowod zapoznania si¢ z Regulaminem Pracownik sktada
odpowiednie o$§wiadczenie na piSmie wobec Pracodawcy, ktore zostaje dotaczone do jego akt
osobowych. Wzor takiego oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 5.

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze
na jego podstawie;
2. Karcie Nauczyciela — oznacza to ustawe Karta Nauczyciela oraz przepisy wykonawcze
na podstawie tej ustawy;
3. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowej im. Ks. Jana
Twardowskiego w Gzowie, reprezentowang przez dyrektora;
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4. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego nauczyciela, pracownika
niepedagogicznego (samorzadowego) oraz innych pracownikéw, ktérych charakter
zatrudnienia okresla Kodeks pracy;

5. nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie ustawy Karta
6. i Nauczyciela,
7. pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikow

samorzadowych zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych;

osobie niebgdacej nauczycielem — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione

9. na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe ( Dz. U.
22024 r. poz. 737 t.).);

10. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Ks. Jana
Twardowskiego w Gzowie;

11. Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ sprawujacg w imieniu Dyrektora
bezposredni lub posredni nadzér nad Pracownikiem i upowazniong do wydawania
Pracownikowi polecen stuzbowych;

12. Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Ks. Jana Twardowskiego w
Gzowie, Gzowo 5, 06-114 Pokrzywnica;

13. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy.

«©

ROZDZIAL I1.
Obowiazki pracodawcy.

§ 6.

1. Pracodawca jest szkota, jednostka organizacyjna jednostki samorzadu terytorialnego, majaca
siedzib¢ w Nowym Niestepowie W imieniu Pracodawcy czynnosci prawne z zakresu prawa
pracy wykonuje Dyrektor Szkoty.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za celowos¢ i stusznos¢ wydawanych przez siebie
polecen, a takze za prawidlowa organizacj¢ pracy oraz dyscypling osob podlegajacych jego
nadzorowi.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wskazany przez organ prowadzacy
nauczyciel.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

§7.
1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:
zapewni¢ Pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;
informowac¢ Pracownikow o warunkach zatrudnienia w formie pisemne;j lub elektronicznej;
zaznajomi¢ Pracownika podejmujacego pracg, w formie pisemnej, z zakresem jego
obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi, a takze przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi oraz ryzykiem
zawodowym na stanowisku pracy;
wydac szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bhp na stanowisku pracy;
organizowac prace¢ w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez Pracownikow znaczacych efektow 1 nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;
organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej;
zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne Szkolenia
Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
organizowac szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy;
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9) zapozna¢ Pracownikéw z polityka ochrony danych osobowych obowigzujaca w szkole
oraz wskaza¢ dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych;
10) kierowa¢ Pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnie
z zasadami okre§lonymi w przepisach powszechnie obowiazujacych;
11) zapewni¢ rozwoj polityki zapobiegania wypadkom w pracy;
12) umozliwia¢ Pracownikom zapoznanie si¢ ze wszystkimi procedurami, zarzagdzeniami
istniejgcymi i nowo wprowadzanymi w Szkole;
13) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
14) utatwia¢ podnoszenie kwalifikacji przez Pracownikow;
15) wyposazy¢ Pracownikow w $rodki niezbedne do wykonywania powierzonej im pracy;
16) zaspokoi¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikow;
17) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw;
18) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;
19) prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikoéw
(dokumentacja pracownicza);
20) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczag w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnos$ci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej;
21) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy/ szkole zasad wspotzycia spotecznego.
2. Do obowigzkoéw Pracodawcy nalezy rowniez:
1) zapoznanie Pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpoczeciem pracy
oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika, a takze w sytuacji wprowadzania
do regulaminu pracy zmian;
2) udostegpniania przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnianiu w formie
pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy oraz zapewnienie
Pracownikom dostepu do tych przepisOw w inny sposob przyjety zwyczajowo;
3) informowanie o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
o wolnych miejscach pracy, o mozliwo$ci awansowania, o zagrozeniu chorobg zawodowg oraz
innych zagrozeniach dla zdrowia i zycia Pracownikow;
4) przeciwdziatanie mobbingowi 1 wszelkim przejawom dyskryminacji;
5) niezwloczne wydanie §wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy;
6) wydanie Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacji o okresie
przechowywania dokumentacji pracowniczej, mozliwosci odbioru przez pracownika
dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego nastgpujacego po uptywie
okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz zniszczeniu dokumentacji
pracowniczej w przypadku jej nieodebrania zgodnie z przepisami prawa pracy;
7) informowanie na pi$mie Pracownika przed dopuszczeniem go do pracy o celu, zakresie oraz
sposobie zastosowania w Szkole monitoringu;
8) informowanie o mozliwosci przeprowadzania kontroli trzezwosci.



§ 8.
Pracodawca obowigzany jest szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste Pracownikow a takze
przetwarza¢ ich dane osobowe w sposéb okreslony w przepisach prawa.

§09.
1. Pracodawca powinien w szczegdlnosci rowno traktowaé pracownikow w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Za naruszenie zasady rownego traktowania Pracownikow uwaza si¢ roznicowanie przez
Pracodawce sytuacji Pracownikoéw ze wzgledu na ptec, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy;
2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca;
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.
3. Stosowanie $rodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng Pracownikow ze wzgledu na ochrong
macierzynstwa, nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn.
4. Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziataniu mobbingowi
stanowi zalacznik nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 10. Obowiazki Dyrektora jako kierownika zaktadu pracy takze okresla Karta Nauczyciela
(Dz. U. 2023 p0z.984 t.j.) oraz ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tekst jedn.
.Dz. U 2024 poz.737 t.j.).

ROZDZIAL Ill.
Obowigzki pracownikéw.

§11.
1. Do podstawowych obowigzkoéw Pracownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne i1 efektywne wykonywanie pracy, wedlug swojej najlepszej wiedzy i umiejetnosci;
2) przestrzeganie obowigzujacego u Pracodawcy regulaminu pracy i ustalonego porzadku;
3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego przez Pracodawce;
4) poddawanie si¢ wymaganym badaniom lekarskim,;
5) znajomo$¢ oraz przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej a takze znajomos¢ ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy;
6) dbatos¢ o swoj wyglad zewnetrzny;
7) dbatos¢ o dobro Pracodawcy i jego mienie;
8) zachowanie w tajemnicy informacji technicznych i organizacyjnych Pracodawcy, ktore
stanowig tajemnice¢ stuzbowg i tajemniceg przedsigbiorstwa, w rozumieniu ustawy z 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1233 t.j.); obowigzek
zachowania tajemnicy trwa réwniez po rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku pracy;
9) zachowanie tajemnicy w zakresie danych osobowych, do ktorych Pracownik ma dostep
w zwigzku z wykonywang praca, takze po ustaniu zatrudnienia;
10) dbatos¢ o dobre imi¢ uczniéw i ich rodzicdw, innych pracownikow oraz petentow;
11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach oraz wynikajacej
z dostgpu do dokumentow stuzbowych w zwiazku z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku;
12) przestrzeganie procedur i zarzagdzen obowigzujacych w szkole;
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13) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku do
wspotpracownikow, okazywanie pomocy innym pracownikom, powiadomienie Pracodawcy

0 mobbowaniu pracownikow;

14) dbatos¢ o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy oraz w jego sasiedztwie;

15) zabezpieczenie po zakonczeniu pracy pomieszczenia pracy, stanowiska pracy, narzedzi,
urzadzen, materialow, dokumentéw zgodnie z procedurami lub wytycznymi bhp oraz majac na
wzgledzie zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezg badz dostgpem oséb
nieuprawnionych;

16) uzywanie sprzetu komputerowego, nosnikéw informacji i innych urzgdzen wytacznie do
wykonywania zadan wynikajacych ze stosunku pracy;

17) uaktualnianie swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci zawiadamianie o zmianie
adresu zamieszkania, nazwiska, stanu rodzinnego, jezeli Pracownik zamierza wywodzi¢ z tego
faktu dalsze uprawnienia;

18) uzgadnianie tresci 1 uzyskiwanie akceptacji Pracodawcy na udzielanie wywiadow
przedstawicielom prasy, radia i telewizji w sprawach dotyczacych Szkoty;

19) niepodejmowanie dziatalnosci konkurencyjnej polegajacej miedzy innymi na §wiadczeniu
ustug 1 udzielaniu pomocy w jakiejkolwiek formie na rzecz osob fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktore prowadza dziatalnos¢
konkurencyjng wobec Pracodawcy, w szczegdlnosci przez wykorzystywanie opracowanych dla
potrzeb Pracodawcy programow, planow, innowacji, eksperymentow;

20) niezwloczne usprawiedliwienie swojej nieobecnosci;

21) poddawanie si¢ szkoleniom wynikajacym z potrzeb szkoty, w szczegdlnosci okreslonych
w planie nadzoru pedagogicznego oraz planie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

22) stale podnoszenie swoich umiejetnosci zawodowych, w szczeg6lnosci w zakresie
zwigzanym z wykonywanym zawodem i praca;

23) rozliczanie si¢ z powierzonego przez Pracodawceg mienia.

2. Przed rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, Pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrécic ja Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;

3) zwrdci¢ sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;

§12.
Prawa 1 obowigzki nauczycieli zatrudnionych w Szkole okresla Karta
Nauczyciela.

§ 13.

Status prawny pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Szkole, w tym ich
obowigzki, okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530 t.j.).

§ 14.
Obowiazki pracownikow, o ktorych mowa w § 121 § 13 okresla takze statut szkoly oraz zakresy
czynnos$ci, opracowane przez Dyrektora sprawujgcego nadzor nad Pracownikiem
1 upowaznionego do wydawania Pracownikowi polecen stuzbowych, przechowywane w czesci
B akt osobowych.

§ 15.
Pracownikowi zabrania si¢:
1) opuszcza¢ stanowisko pracy w czasie pracy bez zgody Dyrektora;
2) samowolnie demontowa¢ urzadzen, narzedzi, pomocy dydaktycznych oraz dokonywac¢ ich
naprawy bez upowaznienia;
3) dopuszczania 0s6b postronnych do urzadzen technicznych;
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4) udostepniania osobom trzecim logindw 1 hasel do bezpiecznego korzystania z urzadzen
komputerowych, w tym programoéw dostepnych w zwigzku w wykonywang praca;

5) wnosi¢ 1 spozywac w siedzibie Pracodawcy napoje alkoholowe badz tez przebywac w pracy
po ich spozyciu, jak réwniez wchodzi¢ do siedziby Pracodawcy po ich spozyciu;

6) wynosi¢ z siedziby Pracodawcy jakiekolwiek przedmioty stanowigce wtasnos¢é Pracodawcy
bez jego zgody, w szczegdlnosci dokumenty, no$niki informacji, narz¢dzia pracy;

7) wykorzystywac swoje stanowisko lub informacje uzyskane w zwigzku z pracg dla uzyskania
wlasnych korzySci materialnych oraz podejmowaé dziatania mogace budzi¢ podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos¢;

8) przyjmowaé od uczniow i ich rodzicéw lub innych oséb, z ktorymi w zwigzku z praca
nawigzal kontakty, prezenty znacznej warto$ci; dopuszczalne jest przyjmowanie jedynie
zwyczajowo wreczanych upominkéw badz materiatéw reklamowych lub promocyjnych.

§ 16.
1. Za cigzkie naruszenie porzadku pracy oraz obowigzkéw pracowniczych przez Pracownika
uznaje si¢ w szczegolnosci:
1) niewykonywanie polecen stuzbowych, w tym nieterminowe lub niedbate wykonywanie
pracy,
2) wykonywanie w czasie pracy zaje¢ wlasnych niezwigzanych z przydzielonymi
Pracownikowi zadaniami;
3) spdznianie si¢ do pracy lub niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia;
4) nieuzasadnione opuszczenie stanowiska pracy lub wyjscie z pracy w godzinach pracy bez
uzyskania zgody Dyrektora;
5) samowolne uchylanie si¢ od wykonywania obowigzkéw;
6) przebywanie w pracy w stanie nietrzezwym lub odurzenia alkoholem lub podobnie
dziatajacym $rodkiem;
7) palenie tytoniu lub wyrobow tytoniowych na terenie zaktadu pracy;
8) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
9) niewlasciwy stosunek do Dyrektora lub wspotpracownikéw, ktory narusza zasady
wspolzycia spotecznego lub etyke zawodowa oraz kulturg zawodowa;
10) mobbowanie innych pracownikow;
11) nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych a takze niestosowanie si¢ okreslonego dla danego stanowiska pracy ryzyka
zawodowego;
12) ujawnianie informacji objgtych tajemnica;
13) zainstalowanie wlasnego oprogramowania komputerowego na komputerach stanowigcych
wlasno$¢ Pracodawcy bez uprzedniej akceptacji Dyrektora oraz sprawdzenia i dopuszczenia go
do uzytku przez shuzby informatyczne, w szczegdlnosci administratora sieci informatycznej
i inspektora ochrony danych osobowych;
14) uzywanie oprogramowania niedopuszczonego do uzytku w szkotach i1 placowkach
o$wiatowych;
15) udostepnianie osobom nieuprawnionym loginéw 1 haset do bezpiecznego korzystania
z urzadzen komputerowych, w tym programoéw dostgpnych w zwigzku w wykonywang praca
w sytuacji, kiedy wigze si¢ to z dostgpem do danych osobowych lub informacji objetych
tajemnica shuzbowa;
16) wynoszenie z pracy czg¢sci komputerowych 1 oprogramowania bez zgody Dyrektora;
17) naruszenie zakazu konkurencji oraz wykonywanie czynnosci kolidujacych z interesem
Pracodawcy;
18) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego lub
Swiadczen socjalnych;



19) popeienie przestepstwa lub wykroczenia zwigzanego z pracg albo w zwigzku

z posiadanymi od Pracodawcy upowaznieniami, dotyczacymi miedzy innymi uzycia

mienia, pieczeci urzgdowych i pieczeci oraz drukoéw Pracodawcy lub bedacych

w dyspozycji Pracodawcy;

2. Naruszenie obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 1 moze stanowi¢ podstawe do nalozenia
kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§ 17. 1. Zasady prowadzenia przez Pracownika korespondencji z innymi instytucjami

a takze osobami oraz sposob postgpowania z dokumentami (bez wzgledu na ich no$nik) okresla
instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w Szkole, a w sprawach w niej nieokreslonych decyduje
Dyrektor.

2. W razie powierzenia Pracownikowi zadan stuzbowych, ktére wykonanie dotyczy cztonkow
rodziny Pracownika, Pracownik jest obowigzany powiadomic o tym Pracodawce.

ROZDZIAL V.
Prawa pracownika.

§ 18.
Pracownik ma nastepujace prawa:
1) prawo do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z rodzajem pracy wynikajacym
z tresci zawartej umowy o prace 1 posiadanymi kwalifikacjami;
2) prawo do wynagrodzenia za pracg;
3) prawo do wypoczynku w dniach wolnych od pracy przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy przez Pracodawce oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw;
4) prawo do bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy;
5) prawo do rownego traktowania w zakresic nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw  zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
prace lub prace jednakowej wartosci,
6) prawo do pozyskiwania informacji o organizacji pracy szkoty, zwlaszcza w sytuacji, kiedy
ma ona zwiazek z wykonywanymi przez pracownika zadaniami;
7) prawo do zapoznania z zastosowaniem monitoringu na terenie zaktadu pracy i wokot niego,
a w szczegolnosci z celem, zakresem i sposobem monitorowania wewngtrznego.

§ 19. Pracownik, wobec ktorego Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania, ma prawo
do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, okreslone
w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL V.
Prawa pracodawcy.

§ 20.
Pracodawca ma nastepujace prawa:
1) prawo do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez Pracownikoéw zgodnie z trescia
stosunku pracy;
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec Pracownikéw prawo do wydawania
Pracownikom wigzacych polecen stluzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy (w zakresie
czasu, miejsca 1 sposobu wykonania pracy), ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg, oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynno$ci
Pracownikow oraz ich egzekwowania,;



3) prawo do kontroli trzezwoS$ci na zasadach okreslonych w Regulaminie.

ROZDZIAL VI.
Organizacja pracy.

§ 21.
1. Rekrutacj¢ na wolne miejsca pracy prowadzi Dyrektor.
2. W przypadku naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze pracownikoéw
samorzadowych (niepedagogicznych) zasady rekrutacji okresla ustawa o pracownikach
samorzagdowych. Ustawa okresla rowniez podzial stanowisk ze wzgledu na charakter
zatrudnienia.
3. W przypadku stanowisk innych niz okreslone w ust. 2, pomocniczych i obstugi, zasady
naboru ustala Dyrektor.
4. W przypadku wolnych miejsc pracy na stanowisko nauczyciela, niezaleznie od specjalno$ci
i podstawy prawnej zatrudnienia, nabor okresla Dyrektor w sposdb zwyczajowo przyjety
w szkole.

§ 22.
1. Pracownikiem moze by¢ osoba, ktora ukonczyta 18 lat, spetnia wymagania kwalifikacyjne,
o ktérych mowa w odrebnych przepisach, ktora jest zatrudniona na podstawie umowy o prace
na czas okreslony, w tym na czas zastgpstwa za nieobecnego pracownika, na czas nieokreslony,
a w przypadku nauczycieli takze na podstawie mianowania.
2. Zasady zatrudniania nauczycieli okre$la Karta Nauczyciela, a pracownikow
niepedagogicznych ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. W przypadku zatrudnienia osoby niebedacej nauczycielem, zgodnie z ustawa Prawo
os$wiatowe, umowe o prac¢ zawiera si¢ na podstawie Kodeksu pracy.

§ 23.
1. Dokumentacja osobowa kandydata do pracy powinna obejmowac:
1) $wiadectwo lub dyplom ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe;
2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia;
3) CV wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej;
4) dokumenty wymagane na danym stanowisku zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace
jej umiejetnosci 1 osiggnigcia zawodowe oraz dokumenty stanowigce podstawe do korzystania
ze szczegllnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

§ 24.
1. Decyzj¢ o zatrudnieniu Pracownika podejmuje Dyrektor.
2. Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego Pracownika powinna zosta¢ przekazana do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej za prowadzenie kadr.
3. W przypadku pracownikdw niepedagogicznych (samorzadowych), zgodnie z ustawg 0
pracownikach samorzagdowych, obowigzuje zakaz zatrudniania w Szkole matzonkow oraz 0sob
pozostajacych ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wilacznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, jezeli
powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.
4. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe zobowigzana jest do przygotowania niezbednych
dokumentéw do zatrudnienia Pracownika oraz zatozenia mu akt osobowych.



§ 25.
Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:
1) otrzymaé pisemng umowe o prace, okreslajaca w szczegdlnosci rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania, termin rozpoczgcia pracy, przystugujace Pracownikowi wynagrodzenie, a takze
zakres czynnos$ci; w przypadku nauczycieli zatrudnionych na podstawie mianowania oraz
pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych i kierowniczych
urzedniczych, korzystajacych z przeniesienia stuzbowego, o ktorym mowa w przepisach Karty
Nauczyciela i ustawy o pracownikach samorzadowych Pracownik otrzymuje tylko zakres
CZynnosci;
2) w ciggu 7 dni od dopuszczenia do pracy zosta¢ zaznajomiony mi¢dzy innymi z obowigzujaca
dobowg i tygodniowg normg czasu pracy, czestotliwoscig wyptaty wynagrodzenia, urlopem
wypoczynkowym, obowigzujacymi w szkole przerwami dla pracownikow, okresem i procedurg
wypowiedzenia;
3) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi u Pracodawcy;
4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
5) posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na danym
stanowisku;
6) ztozy¢ stosowne o§wiadczenia woli oraz przedlozy¢ Pracodawcy informacje
o niekaralnosci, o ile przepisy prawa pracy tego wymagaja;

§ 26.
1. Dyrektor wyznacza Pracownikowi stanowisko pracy i przydziela mu sprzg¢t i materialy
niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem czynno$ci, udzielajac Stosownych
wskazowek co do sposobu wykonywania obowigzkoéw 1 przechowywania sprzgtu 1 materiatow,
a w przypadku nauczyciela takze pomocy dydaktycznych.
2. Przydzielone pracownikowi urzadzenia i1 sprzet, pomoce dydaktyczne powinny speiniac
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Dyrektor obowigzany jest zapewni¢ prawidtowe dziatanie przydzielonych Pracownikowi
urzadzen, sprzg¢tu 1 a w przypadku nauczyciela takze pomocy dydaktycznych, stanowigcych
wyposazenie stanowiska pracy, oraz dopilnowaé, by Pracownik zostal prawidlowo
przeszkolony w zakresie poslugiwania si¢ nim, o ile korzystanie z urzadzen 1 sprzetu takiego
przeszkolenia wymaga.
4. Dyrektor przydziela Pracownikom zadania zgodne z tre§cig umowy o pracg, przy
uwzglednieniu kwalifikacji 1 do$wiadczenia zawodowego oraz uzdolnien i predyspozycji
Pracownikow.
5. Dyrektor lub Przetozony obowigzany jest na biezaco nadzorowac i kontrolowac
prawidtowos$¢ wykonywania zadan przez podlegtych Pracownikéw.



ROZDZIAL VII.
Porzadek pracy.

§ 27.
1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w chwili rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Za czas rozpoczgcia pracy uznaje si¢ obecnos¢ Pracownika
na stanowisku pracy i gotowo$¢ do jej $wiadczenia, a nie moment przybycia do pracy.
2. Kazdy Pracownik niepedagogiczny obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy
na liScie obecno$ci udostepnionej w sekretariacie budynku szkoty. Obecnos¢ w pracy
potwierdza charakter wykonywanych zadan.
3. Przybycie do pracy oraz obecnos¢ nauczycieli a takze zaje¢cia i czynno$ci realizowane
w ramach ich czasu pracy, sa rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio
w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zajec¢.
4. Do os6b niebedacych nauczycielami, zatrudnionych na stanowisku nauczyciela, stosuje si¢
ust. 3.
5. Wszelkie wyjscia poza zaklad pracy i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny by¢
rejestrowane w rejestrze wyj$¢, zwanym ,,Ksigzka wyjs¢”, w ktorym Pracownik wskazuje
godzing 1 cel wyj$cia oraz wpisuje rzeczywistg godzing powrotu do Szkoty.
6. Nie rejestruje si¢ w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 5 wyj$¢ nauczycieli, odbywajacych si¢
wylacznie w czasie godzinnych przerw miedzy zajeciami lekcyjnymi (tzw. okienek) oraz wyjsé
nauczycieli podczas przerw migdzylekcyjnych, o ile nie wykonujg oni w tym czasie zadan
statutowych Szkoly, w szczegdlnosci dyzuréw w celu zapewnienia uczniom wlasciwej opieki
podczas przerw pomiedzy zajgciami lekcyjnymi.
7. Opuszczenie budynku szkoly przez nauczyciela w ramach przerw, o ktérych mowa w ust. 6
jest mozliwe nie wczesniej niz po uptywie co najmniej 5 minut od rozpoczecia jednostki
lekcyjnej nastepujacej po przerwie miedzylekcyjnej poprzedzajacej przerwe, o ktorej mowa
W ust. 6.
8. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 6 wprowadza si¢ w celu zapewnienia uczniom opieki
w przypadku absencji nauczycieli prowadzacych poszczegdlne zajecia dydaktyczne,
wychowawcze lub opiekuncze.
9. Kazde wyjscie Pracownika z miejsca pracy, z wyjatkiem wyjs$¢, o ktérych mowa w ust. 5,
w tym w czasie przerw, dokonane bez powiadomienia, zgody lub akceptacji Pracodawcy i bez
odnotowania w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 5, moze by¢ ocenione przez Pracodawce jako
naruszajgce postanowienia niniejszego regulaminu i porzadku pracy oraz zachowanie
uzasadniajace zastosowanie negatywnych sankcji w postaci kar porzadkowych.
10. W przypadku wyjs¢ prywatnych, w celu zalatwienia spraw 0sobistych, czas pozostawania
poza Szkola musi zosta¢ odpracowany przez Pracownika. Wyjscia te sa wylacznie za zgoda
Pracodawcy, na podstawie pisemnego wniosku Pracownika.
11. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy Pracownika w celu prawidlowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z pracag.

§ 28.
1. W siedzibie Pracodawcy Pracownicy moga przebywac¢ jedynie w godzinach pracy.
2. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Pracodawcy.
3. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 2 nie jest wymagana w przypadku nauczycieli, ktorzy
w ramach czasu pracy realizuja poza zaj¢ciami lekcyjnymi inne zadania statutowe szkoty.
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§ 29.
Po zakonczeniu pracy Pracownicy sa obowigzani uporzadkowaé stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy, sprzet biurowy, dokumenty, a w przypadku nauczycieli
takze pomoce dydaktyczne.

§ 30.
W przypadku powziecia przez Pracownika wiadomos$ci o wystgpieniu W siedzibie Pracodawcy
jakiejkolwiek awarii obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ 0 tym fakcie
bezposredniego Przelozonego oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania, majace na celu
ograniczenie szkody.

ROZDZIAL VIII.
Czas pracy.

§ 31.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywac¢ na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
3. Pracownik ma prawo do nieprzerwalnego odpoczynku dobowego, nieprzerwalnego
odpoczynku tygodniowego zgodnie z zasadami wynikajacymi z Kodeksu pracy.

§ 32.
1. Dla pracownikow niepedagogicznych ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesigcznym
okresie rozliczeniowym.
2. W przypadku nauczycieli w zakresie czasu pracy stosuje si¢ przepisy Karty Nauczyciela,
przy czym tygodniowa norma czasu pracy nie przekracza 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym. Dla celow ewidencjonowania i rozliczania
dobowych norm czasu pracy przyjmuje si¢ $rednio 8 godzin na dobg, w ramach ktorych
nauczyciel realizuje zar6wno godziny zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych,
jak réwniez inne zadania statutowe szkoty.
3. W przypadku wystgpienia swigta w okresie rozliczeniowym, przypadajacego w innym dniu
niz niedziela nastgpuje obnizenie wymiaru czasu pracy Pracownika niepedagogicznego o 8
godzin. Jezeli jednak w tygodniu obejmujagcym 7 dni od poniedziatku do niedzieli wystapia
dwa $wigta w dni inne niz niedziela, obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin nastgpuje tylko
z tytutlu jednego z tych Swiat.

§ 33.
1. Pracownicy $wiadcza prace w nastepujacych rozktadach:
1) dla nauczycieli: rozpoczecie 1 zakonczenie pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
wynikajacych z ustalonego tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych oraz innych zajec,
W szczegolnosci zaje¢ w ramach pomocy psychologiczno -pedagogicznej, a dla nauczycieli
specjalistow (w szczegdlnosci pedagogdw, pedagogow specjalnych, psychologdéw, logopedow,
terapeutow, nauczycieli wspotorganizujacych ksztatcenie dzieci i mtodziezy niepetnosprawnej
oraz nauczycieli bibliotekarzy), zgodnie z ustalonym przez Dyrektora rozktadem czasu pracy
na dany rok;
2) dla pracownikow niepedagogicznych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych
urzedniczych 1 pomocniczych: rozpoczecie 1 zakonczenie pracy od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.00 do 15.00, w podstawowym systemie czasu pracy;
3) dla pracownikéw niepedagogicznych na stanowiskach obstugi: rozpoczgcie pracy
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w godzinach 6.30 — 12.00, a zakonczenie w godzinach 14.00 — 17.00, w podstawowym systemie
czasu pracy.

§ 34.
1. Na pisemny wniosek Pracownika Dyrektor moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy
w ramach systemu pracy, ktorym pracownik jest objety.
2. Dla Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy rozktad czasu pracy
ustala Dyrektor, kierujac si¢ potrzebami zaktadu pracy.

§ 35.
1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad czasu pracy i przerw w pracy, ktore sg
ustalone przez Pracodawce.
2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika niepedagogicznego wynosi CO hajmniej 6
( do 9 )godzin, Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej CO najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy, ustalonej w celu spozycia positku lub regeneracji sit. Jezeli dobowy
wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin — Pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy
W pracy trwajacej co najmniej 15 minut.
3. Nauczyciele realizujacy zajecia dydaktyczne maja przerwy mig¢dzylekcyjne, wliczane do
czasu pracy, o ile w tym czasie nie petnig dyzuru w celu zapewnienia uczniom opieki podczas
przerw.

§ 36.
1. Praca w godzinach nadliczbowych realizowanych przez Pracownikéw niepedagogicznych
wykonywana jest na wyrazne polecenie Pracodawcy lub za jego zgoda, wyrazong na pismie.
2. Pracownikowi niepedagogicznemu za prace wykonywana na polecenie Dyrektora
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek Pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
3. Pracownikowi niepedagogicznemu, ktéory ze wzgledu na okoliczno$ci wynikajace
z organizacji pracy Szkoly wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony Pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.
4. Zasady ustalania wynagrodzenia dla Pracownikéw niepedagogicznych, w przypadkach,
o ktorych mowa w ust. 1 — 5 okresla Kodeks pracy i ustawa 0 pracownikach samorzadowych
oraz Regulamin wynagradzania pracownikdéw niepedagogicznych obowigzujacy w Szkole.
5. Nauczyciele realizuja godziny ponadwymiarowe na zasadach okreSlonych w Karcie
Nauczyciela.
6. Nauczyciele zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy nie realizuja godzin
ponadwymiarowych. W takim przypadku zwigksza si¢ wymiar zatrudnienia w okresie,
w ktorym wyzszy wymiar od ustalonego pierwotnie ma by¢ realizowany.
7. W przypadku nauczycieli, kobiecie w cigzy, osobie wychowujgcej dziecko do lat 8 nie
przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
8. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym od
pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dzien ten moze by¢ ustalony w kolejnym okresie
rozliczeniowym. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel
otrzymuje odrgbne wynagrodzenie.
9. Szczegdtowe zasady realizowania przez nauczycieli godzin ponadwymiarowych okresla
Karta Nauczyciela, a zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec

-12 -



nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegdlnych okresach roku
szkolnego ustala organ prowadzacy.

10. Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy oraz inni nauczyciele
petniacy funkcje kierownicze wykonuja prace, w razie konieczno$ci, poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do odrgbnego wynagrodzenia oraz dodatkow z tytutu godzin
nadliczbowych (ponadwymiarowych).

§ 37.
1. Za prace w niedziele 1 $§wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 rano
w niedziele lub $wieto do godziny 6.00 rano dnia nastepnego.
2. Niedziele 1 §wigta sg dniami wolnymi od pracy.
3. W szkole nie realizuje si¢ pracy w porze nocne;j.
4. Za prac¢ w porze nocnej przyjmuje si¢ czas pomigdzy 22.00 wieczor, z 6.00 rano nastepnego
dnia.

ROZDZIAL IX.
Urlopy wypoczynkowe.

§ 38.
1. Pracownikowi niepedagogicznemu oraz osobom niebedgcym nauczycielami zatrudnionym
na stanowisku nauczyciela przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
3. Wymiar urlopu dla pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 wynosi:
1) 20 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
3. Wymiar urlopu dla Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika,
biorgc za podstawe¢ wymiaru urlop okreslony w ust. 3. okres zatrudnienia. Niepelny dzien
urlopu zaokragla si¢ do pelnego dnia.
4. O zamiarze skorzystania z urlopu Pracownik niepedagogiczny oraz osoba niebg¢daca
nauczycielem zatrudniona na stanowisku nauczyciela zawiadamia nie pdzniej niz dwa tygodnie
przed dniem jego rozpoczecia w formie pisemnego wniosku ztozonego Dyrektorowi.
5. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4 moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu
pisemnej zgody Dyrektora odnotowanej na wniosku o urlop.
6. Cze¢$¢ urlopu wypoczynkowego niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci
do pracy w skutek choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen
wojskowych lub przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesiecy albo urlopu
macierzynskiego — udziela si¢ w terminie pozniejszym. Za czas urlopu Pracownikowi, o ktorym
mowa w ust. 4 przystuguje wynagrodzenie, jaki by otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.
7. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie
szkolne, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajagcym okresowi ferii
1 w czasie ich trwania. Dyrektor szkoty moze zobowigza¢ nauczyciela do wykonywania
W czasie ferii nast¢pujace czynnosci:
- przeprowadzenie egzamindw, zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem
nowego roku szkolnego,
- opracowania szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okre$lonej formie.
Wymienione obowiazki nie moga tacznie zaja¢ nauczycielowi wigcej niz 7 dni w ciggu catego
roku szkolnego.
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8. Dyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesigcy petni
obowigzki kierownicze w zastgpstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko
kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych.
9. Urlop dla Pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 oraz ust. 8 jest zaplanowany na dany rok
kalendarzowy w planie urlopéw, ktory ustala Pracodawca do konca grudnia roku
kalendarzowego poprzedzajacego kolejny rok, w ktérym Pracownik nabywa prawa do urlopu.
10. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 i 8 mogg korzysta¢ z urlopu na zgdanie w wymiarze
4 dni. Urlop ten jest czg$cig urlopu wypoczynkowego i skorzystanie z niego wymaga ztozenia
pisemnego wniosku przed rozpoczeciem tego urlopu lub nastepnego dnia po powrocie do pracy.
11. Pracownik moze powiadomi¢ Pracodawce o potrzebie skorzystania z tego urlopu, o ktorym
mowa w ust. 10 takze przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej lub innych srodkow
tacznosci. Dyrektor moze odmoéwic¢ zadania Pracownika, o ile przestanka sa wazne interesy
Pracodawcy wynikajace z organizacji pracy.

12. Pracodawca ustala plan urlopow, biorac pod uwage wnioski Pracownikéw i konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy.

13. Pracodawca nie ustala planu urlopéw, jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita na
to zgode.

14. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw w sposdb zwyczajowo przyjety
w Szkole, w szczegolnosci w formie ustnej informacji przekazanej Pracownikowi.

15. Zasady udzielania urlopu oraz jego wymiar i wynagrodzenia nalezne za czas urlopu

w przypadku Pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Kodeks pracy, a w przypadku
Pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 7 — 8 okresla Karta Nauczyciela.

16. Zastepstwo na czas urlopu niecobecnego Pracownika, wyznacza Dyrektor.

17. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku
zatatwiania, pracownikowi zastgpujagcemu go w czasie urlopu.

ROZDZIAL X.
Urlopy bezplatne oraz inne urlopy pracownicze.

§ 39.
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.
2. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przyshuguje urlop platny dla
dalszego ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia, jezeli podjete ksztatlcenie wynika
z potrzeb szkoty i jest za zgoda dyrektora. Nauczyciel moze otrzymaé urlop ptlatny lub
bezptatny dla celow naukowych, artystycznych, oswiatowych, a bezptatny z innych waznych
przyczyn.
3. Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego Pracownikowi powinien zawiera¢ uzasadnienie.
4. Wniosek sktada si¢ do Pracodawcy w terminie co najmniej tygodnia przed planowanym
rozpoczeciem urlopu. Wniosek moze by¢ zlozony na jeden dzien przed planowanym urlopem
wylacznie w sytuacji, kiedy Pracownik ubiega si¢ o jeden dzien urlopu.
5. Urlopu bezptatnego udziela si¢ w dniach, ktore sg dla Pracownika dniami pracy.
6. W sprawach nieokreslonych w niniejszym Regulaminie w zakresie urlopu bezptatnego
stosuje si¢ wobec pracownikow niepedagogicznych oraz osob niebedacych nauczycielami |,
zatrudnionych na stanowisku nauczyciela, przepisy Kodeksu pracy, a wobec nauczycieli
przepisy Karty Nauczyciela.
7. Nauczyciele zatrudnieni na podstawie Karty Nauczyciela moga korzystac z ptatnego urlopu
dla poratowania zdrowia na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela.
8. Wszyscy Pracownicy niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i formy nawigzania stosunku
pracy moga ubiegac si¢ o udzielenie im urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z catosci lub
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czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia
w ramach szkolenia oraz na czas ich trwania.

9. Zasady korzystania z urlopu, o ktorym mowa w ust. 8 okresla Kodeks pracy.

10. Pracownicy niepedagogiczni mogg korzysta¢ z urlopu opiekunczego, o ktorym mowa w art.
173! Kodeksu pracy, a nauczyciele wykorzystuja ten urlop zgodnie z art. 68b Karty
Nauczyciela. Urlop opiekunczy jest urlopem bezptatnym, od ktoérego zaleza uprawnienia
pracownicze. Wymiar urlopu wynosi 5 dni.

11. Pracownikom niepedagogicznym przystuguje 2 dni lub 16 godzin, a nauczycielom 2 dni
zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej. Zasady korzystanie z tego uprawnienia
okresla art. 148 Kodeksu pracy — w przypadku pracownikéw niepedagogicznych, oraz art.67a
Karty Nauczyciela — w przypadku dotyczgcym nauczycieli

ROZDZIAL XI.
Zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy.

§ 40.
1. W razie niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, Pracownik
powinien uprzedzi¢ Pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.
2. W razie naglego zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ w pracy Pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce, informujac o przyczynie
swojej nieobecno$ci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w dniu
nieobecnosci w pracy, niezwlocznie po planowanym podjgciu pracy.
3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 Pracownik moze dokona¢ osobiscie, przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci. Powiadomienie
o nieobecnosci i jej przyczynach powinno zosta¢ przekazane do Dyrektora.

§41.
1. Spdznienie lub opuszczenie catosci lub czes$ci dnia pracy usprawiedliwiaja tylko wazne
przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ Pracownika do pracy;
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajacego sprawowania przez Pracownika
opieki;
3) nadzwyczajne przypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;
4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jesli warunki jej odbywania uniemozliwily odpoczynek nocny.
2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$ci w pracy sg w szczegdlnosci:
1) w przypadku niezdolno$ci do pracy spowodowanej choroba — zaswiadczenie lekarskie
dostepne dla Pracodawcy na Platformie Ustug Elektronicznych (PUE ZUS), wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;
2) w innych przypadkach o$wiadczenia lub zaswiadczenia, wskazujace na przyczyne
nieobecnosci wydane przez uprawniony do tego organ lub inng osobe reprezentujaca dana
instytucje;
3) imienne wezwania wystawione przez organy wtadzy publiczne;.

§ 42.
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:
1) 2 dni w razie §lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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2) 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 bezposrednig opieka.

2. Udzielenie zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 nast¢puje na podstawie pisemnego
wniosku lub o§wiadczenia ztozonego przed Pracownika przed rozpoczeciem lub bezposrednio
po zakonczeniu korzystania z tych dni.

3. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy na 2 dni, jezeli z tego prawa nie korzysta wspotmatzonek. W przypadku
pracownikow niepedagogicznych lub o0s6b niebedgcych nauczycielami zatrudnionymi na
stanowisku nauczyciela, 2 dni mogg by¢ zastapione godzinami.

4, Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 3 jest niezalezne od uprawnien tego samego rodzaju,
jesli Pracownik §wiadczy takze prace u innych pracodawcow.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa W ust.
3, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
Pracodawcy w danym roku kalendarzowym.

6. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika niepedagogicznego lub osobie niebedacych nauczycielem zatrudnionej na
stanowisku nauczyciela, zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od
pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia spraw 0sobistych
lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Dyrektor.
Za czas zwolnienia Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli ten czas odpracowat.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych (ponadwymiarowych).

8. Pracownikowi przystuguje rowniez zwolnienie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w sytuacjach przewidzianych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 r.

9. Pracownik moze przebywac na terenie Szkoty poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora lub na jego
polecenie.

ROZDZIAL XIlI.
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

§ 43.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci odpowiadajace;j
w szczegbOlnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.
2. Kwota wynagrodzenia jest poufna.
3. Przekazywanie wszelkich informacji dotyczacych wysokosci wynagrodzenia osobom
trzecim, bez zgody Pracownika jest zabronione.
4. Informacja o wynagrodzeniu Pracownika moze by¢ przekazywana innym instytucjom, jezeli
tak stanowig odrebne przepisy prawa.
5. Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

§ 44.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg¢ lub za prace w
jednakowej wartosci.
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2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
Pracownikowi w formie pieni¢zne;.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od Pracownika
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;j
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§ 45.
1. Wynagrodzenie za pracg ptatne miesi¢cznie, w przypadku pracownikow niepedagogicznych
1 0s0b niebedacych nauczycielami zatrudnionych na stanowisku nauczyciela, wyptaca si¢ z dotu
28 dnia miesigca, w ktorym Pracownik wykonywal prac¢ bez wzglgdu na podstawe nawigzania
stosunku pracy.
2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢
w dniu poprzednim.
3. W przypadku nauczycieli wynagrodzenie wyplacane jest miesigcznie z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.
4. Sktadniki wynagrodzenia nauczycieli, ktorych wysoko$s¢ moze by¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim
dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegolnie
uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca
lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 3.
5. Pracodawca dokonuje potragcenia nalezno$ci tytutem zaliczki na poczet podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych, o ile osoby takim podatkiem sa objete oraz tytulem sktadek
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne. Po dokonaniu potrgcen Pracownik otrzymuje
wynagrodzenie netto.
6. W przypadku przystapienia przez Pracownika do Pracowniczych Planow Kapitalowych
z wynagrodzenia netto dokonywane sg do wybranej instytucji finansowej wplaty podstawowe
i dodatkowe, o ile Pracownik zadeklarowat che¢ wptat dodatkowych. Kwoty wptat obliczane
sg procentowo od wynagrodzenia brutto.
7. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez Pracownika numer rachunku ptatniczego,
jezeli Pracownik nie ztozyl wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych.
8. W przypadku wyplaty wynagrodzenia do rak wtasnych Pracownika, na zasadach
okreslonych w ust. 7, wyplata nastepuje w formie gotowkowej w siedzibie Banku
Spotdzielczego Oddziat w Pokrzywnicy, Al. Jana Pawta I 1, 06-121 Pokrzywnica.

ROZDZIAL XIlII.
Nagrody i wyroznienia.

§ 46.
1. Za wzorowe wykonywanie obowiazkow i zaangazowanie w prac¢ oraz uzyskiwanie
szczegblnych osiggnie¢ 1 efektéw Pracownikom mogg by¢ przyznawane nagrody wedlug
uznania Pracodawcy.
2. Przyznawane Pracownikom nagrody mogg przybiera¢ forme:
1) nagrod pienigznych;
2) dyplomoéw uznania;
3) pochwal pisemnych;
4) innych wyrdznien.
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3. Odpis zawiadomienia Pracownika o przyznaniu nagrody jest sktadany do akt osobowych
Pracownika.

ROZDZIAL XIV.
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa.

§ 47.
Pracodawca i Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 48.
1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie Pracownikow przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé
nauki i techniki, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami w pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowej przez Pracownikow, wydac¢ stosowne polecenia usunigcia
uchybien w tym zakresie i kontrolowa¢ wykonanie tych polecen. Pracodawca jest zobowigzany
zapewni¢ wykonanie wszelkich zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy w tym rowniez
spotecznego inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad Pracownikami.
3. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) organizowaé pracg i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;
2) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego pracy oraz
0 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
3) zapoznawaé pracownikOw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow;
4) egzekwowac przestrzeganie przez Pracownikoéw przepisow i zasad bhp;
5) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad Pracownikami;
6) kierowa¢ Pracownikow na badania lekarskie zgodnie z Kodeksem pracy oraz na badania
sanitarno-epidemiologiczne zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2008 r. 0 zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen 1 chordb zakaznych u ludzi (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1657, 2280, 2674,
2705, 2770), o ile takie badania sg konieczne;
7) organizowac szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy;
8) wyznaczy¢ sposrod Pracownikoéw osobe do udzielania pierwszej pomocy i ewakuacji;
9) informowac¢ o ryzyku zachorowania na chorobg zawodowa 1 innym ryzyku pracy.

§ 49.
1. Pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisow i1 zasad bhp oraz
przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracownicy obowiazani sg w szczegdlnosci:
1) znaé przepisy i1 zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu;
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek Dyrektora;
3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu 1 na stanowisku
pracy;
4) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich oraz badaniom sanitarno - epidemiologicznym;
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5) uczestniczy¢ w szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy, zdobywac¢ w tym zakresie
wiedze¢ i umiejetnosci oraz wykorzystywac je w sytuacjach tego wymagajacych;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby, w szczegdlnosci
uczniow, znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z Pracodawcg i Przelozonymi w wypelianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

§ 50.
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Dyrektora albo innego przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym
niezwlocznie Dyrektora lub innego przetozonego.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 51.
1. Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywaniem pracy na poszczeg6lnych stanowiskach i udokumentowac je.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ kazdego Pracownika z udokumentowang oceng
ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca. Ryzyko zawodowe na
danym stanowisku pracy okreslone jest w Karcie ryzyka zawodowego obowigzujacej w Szkole.
3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
przez ztozenie stosownej informacji w formie pisemnego oswiadczenie wlaczonego do jego akt
osobowych.
4. Analizy i oceny ryzyka zawodowego dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 5 lat, a czgéciej
w sytuacji, gdy:
1) informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnos¢;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;
3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych §rodkach ochronnych;
4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;
5) w razie wypadku pracownika;
6) pracownik, jego Przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowiacy ryzyko
zawodowe.

§ 52.
Na terenie catej Szkoty oraz na placu wokot niej wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu
1 wyrobow tytoniowych. W budynku i poza nim, na terenie szkolnym, zamieszcza si¢
oznakowania stowne lub graficzne informujace o zakazie palenia.

§ 53.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac ich o sposobach postugiwania
si¢ tymi $rodkami. Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢é wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

-19-



a) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Regulamin przydzielania pracownikom niepedagogicznym i nauczycielom srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego w Szkole, zawiera zalgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

4. Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy bez srodkdéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
5. Pracodawca wyposaza pomieszczenia sanitarne w $rodki higieny osobistej, w papier
toaletowy, mydlo i regczniki jednorazowe, a w razie potrzeby ptyny dezynfekujace
(bakteriobdjcze).

6. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi obstugujgcemu komputer, okulary lub
soczewki korygujace wzrok, jezeli badania okulistyczne przeprowadzone w ramach badan
profilaktycznych, wykaza potrzeb¢ ich stosowania, a lekarz okulista na pi$mie stwierdzi
konieczno$¢ noszenia przez pracownika okularéw korekcyjnych lub soczewek. Podstawa
prawna; Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.w sprawie
bhp na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe. Zlecone przez lekarza okuliste,
w ramach badan profilaktycznych, okulary/soczewki korygujace wzrok, dla pracownikow
obstugujacych komputery (gdy uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy) pracownik wykupuje z wiasnych $rodkow
pieni¢znych, pobierajac przy zakupie faktur¢ VAT wystawiong na zaktad pracy. Faktura
powinna zawierac:

1) pelng nazwe zaktadu (NABYWCA, ODBIORCA) z adresem i numerem NIP,

2) koszty zakupu okularow:

- soczewek lub oprawek i szkiet,

- oplaty za ustuge.

Tak wystawiong faktur¢ pracownik przedstawia w zaktadzie pracy wraz z prosba o zwrot
poniesionych kosztéw. Pracodawca zwraca koszt soczewek lub koszt szkiet 1 oprawek

w kwocie tgcznie do 600 ztotych raz na 36 miesigcy, a w przypadku zalecen lekarza okulisty
okres ten ulega skroceniu.

7. Jezeli lekarz okulista stwierdzi w orzeczeniu lekarskim, ze pracownikowi w zwigzku z pracg
pogorszyt si¢ wzrok wczesniej niz  wskazano w ust. 6., pracodawca musi zwrocié
pracownikowi pienigdze za wymiang szkiel. W tej sytuacji wymiana opraw nie musi miec¢
miejsca i nie podlega zwrotowi kosztow.

8. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.
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ROZDZIAL XV.

Korzystanie z elektronicznego sprze¢tu stuzbowego, poczty email, Internetu
oraz monitoringu.

§ 54.
1. Administrator Danych Osobowych (ADO) w ramach wprowadzonej dokumentacji Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI) informuje i zastrzega, ze wykorzystywanie
komputera, Internetu i poczty elektronicznej, infrastruktury sieciowej oraz wszelkie procesy
elektronicznie wykonywane przez uzytkownikow sa monitorowane i nadzorowane. Odbywa
si¢ to w celu zapewnienia wlasciwej ochrony danych, zapewnienia organizacji oraz wlasciwego
uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy. Zaznacza si¢, ze dzialania
monitorujgce sg realizowane w sposob ciaggly. Uzytkownicy poprzez zapoznanie si¢ z SZBI
potwierdzaja, ze maja $wiadomos¢ kontroli ich dzialan w systemie oraz tego, ze stuzy ona
ochronie systemu 1 danych przed nieuprawnionym dostepem, naruszaniem zasad
bezpieczenstwa.
2. Korzystanie przez pracownika, stazyste, wolontariusza z powierzonego elektronicznego
sprzetu stuzbowego jest dopuszczalne jedynie w celach stuzbowych. W szczegolnosci nie jest
dopuszczalne wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych.
3. Instalowanie jakiegokolwiek nowego oprogramowania albo zmiana (aktualizacja)
oprogramowania zainstalowanego na komputerze stuzbowym pracownika moze by¢
dokonywana tylko przez pracownika dziatu informatycznego lub wywolywana automatycznie.
4. Zabrania si¢ dokonywania bez autoryzacji Administratora Systemow Informatycznych (ASI)
zmian w ustawieniach systemowych komputeréw. Zabrania si¢ samodzielnego otwierania
obudowy komputera oraz rekonfiguracji komponentéw komputerowych.
5. Zabronione jest wnoszenie przez pracownikow na teren zaktadu pracy komputerow
prywatnych oraz korzystanie z tych komputerow w czasie pracy. Zakazane jest korzystanie z
wymiennych no$nikoéw informacji, ktore nie zostaty zautoryzowane przez Dziat IT.
6. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownikéw komputeréw shuzbowych w celu
tworzenia, przechowywania lub rozpowszechniania materialow niezwigzanych z wykonywang
praca.
7. Pracownikowi zakazuje si¢ umozliwiania osobom postronnym dostegpu do sieci
teleinformatycznej Urzgdu, np. umozliwienia pracy na identyfikatorach i hastach Pracownika.
8. Monitoring nie narusza tajemnicy korespondencji oraz godnosci i dobr osobistych
pracownikow.
9. Dostgp do materiatbw z monitoringu beda mialy wyltacznie osoby upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych, zobowiazane do zachowania w tajemnicy tych danych.
10. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za przekazany mu do uzytkowania sprzet
stuzbowy na zasadach odpowiedzialnosci za mienie powierzone. Fakt utraty, uszkodzenia lub
zniszczenia sprzetu nalezy niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu pracownika.
11. Polecenia Inspektora Ochrony Danych (IOD), ASI dotyczace bezpieczenstwa informacji,
ochrony danych osobowych musza by¢ bezwzglednie wykonywane przez wszystkich
pracownikow.
12. Szczegotowe zapisy odnosnie do monitorowania, wykorzystania sprzetu 1 oprogramowania
sg opisane w dokumentacji SZBI. W szczegolnosci w System Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji SZBI 009 Zalacznikl Zasadach bezpiecznej pracy w Systemach IT dla
uzytkownikow
13. W Szkole Podstawowej im. Witolda Machnowskiego w Nowym Niestepowie wprowadzono
monitoring wizyjny majacy na celu zapewnienie bezpieczenstwa pracownikdw oraz ochrony
mienia. Szczegdtowy regulamin monitoringu wprowadzony zostal odrgbnym Zarzadzeniem

-21-



1/2023 w sprawie wprowadzenia regulaminu monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej im.
Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie i jest dostepny na stronie BIP.

ROZDZIAL XVI.
Zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowiazku trzezwosci.

§55.
1. Zabrania si¢ wstepu i przebywania Pracownika w szkole w stanie po spozyciu alkoholu lub
srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu.
2. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia Pracownikow lub innych
0sOb lub ochrony mienia, Pracodawca moze, zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1405 t.j.) oraz ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci, przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r. poz. 2151 t.j.),
wprowadzi¢ kontrolg trzezwosci pracownikow oraz kontrole na obecnos¢ w ich organizmach
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.
3. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje pracownikow pedagogicznych
i niepedagogicznych oraz osoby $wiadczace ustugi na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
4. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg alkomatu ustnikowego.
5. Badania na obecno$¢ alkoholu obejmujg badanie wydychanego powietrza lub badanie krwi
1 przeprowadza si¢ je zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r.
w sprawie badan na obecno$¢ alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
W organizmie pracownika.
6. Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ wylacznie w sytuacji, kiedy istnieje podejrzenie, ze
Pracownik przebywa na terenie zaktadu pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub
na terenie zaktadu pracy spozywat alkohol, niezaleznie od tego czy Pracownik wykonuje
czynnos$ci stluzbowe, czy jest juz po zakonczeniu pracy, zgodnie z obowigzujacym w szkole
rozktadem czasu pracy.
7. Kontrola trzezwosci dotyczy indywidualnych przypadkow i tylko tych osob, wobec ktorych
istnieje podejrzenie, o ktorym mowa w ust. 6.
8. Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ z poszanowaniem godno$ci oraz innych doébr
osobistych Pracownika.
9. Jezeli kontrola trzezwos$ci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie Pracownika
wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwos$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo
3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmow1 albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezZwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy,
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy i wymierza mu kare, o ktdrej mowa
w rozdziale XV1II Regulaminu.
10. Na zadanie Pracodawcy lub Pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.
11. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktorej mowa w art. 22
§ 1 Kodeksu pracy, wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika srodka dziatajacego podobnie
do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy.
12. Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sa:
a) opioidy;
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b) amfetamina i jej analogi;

¢) kokaina;

d) tetrahydrokanabinole;

e) benzodiazepiny.

13.Badania na obecno$¢ w/w srodkdéw obejmujg:

a) badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego;

b) badanie krwi;

¢) badanie moczu.

14. Badanie na obecnos¢ srodkow, o ktorym mowa w ust. 12 przeprowadzane jest przez organ
powotany do ochrony porzadku publicznego i polega na nieinwazyjnym pobraniu probek §liny
1 umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania metoda immunologiczng srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcjg obstugi tego urzadzenia. W razie potwierdzenia si¢
tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

15. Informacj¢ o stwierdzeniu obecnosci alkoholu w organizmie Pracownika badz obecnosci
srodkow dzialajacych podobnie i zastosowaniu kary wobec Pracownika przechowuje si¢
w aktach osobowych do czasu uznania za niebyla zgodnie z art. 113 Kp.

ROZDZIAL XVII.
Rodzaje prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mlodocianych

§ 56.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
3. W przypadku kobiet w ciazy zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela, na pracg
w godzinach ponadwymiarowych bezwzglednie wymagana jest zgoda Pracownicy, niezaleznie
od liczby godzin.
4. Nie mozna delegowac Pracownicy w cigzy, bez jej zgody, poza stale miejsce pracy.
5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.
6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.
7. Pracownice w cigzy nie mogg wykonywac prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie lub przebieg
cigzy. Wykaz tych prac okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, zgodnie z ktérym pracami takimi
sa w szczegolnosci:
1) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 3 kg;
2) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut, po ktorym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,
3) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
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jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastagpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy:

4) reczne przenoszenie materiatdéw ciektych — goracych , zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

8. Pracodawca ma obowigzek przenie$s¢ Pracownic¢ w cigzy do innej pracy lub zwolni¢ ja na
czas niezbgdny z obowigzku §wiadczenia pracy, gdy:

1) kobieta w cigzy wykonuje prace znajdujace si¢ wykazie okreslonym w rozporzadzeniu,
a ktére sg wzbronione niezaleznie od stopnia narazenia na czynniki szkodliwe (w szczeg6lnosci
praca na wysokos$ci);

2) Pracownica wykonuje inne prace znajdujace si¢ w wykazie, a dostosowanie warunkow pracy
do wymagan w nim okreslonych jest niemozliwe lub niecelowe (w szczegdlnosci praca
w warunkach narazenia na halas);

3) z orzeczenia lekarskiego wynikajg przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania
dotychczasowej pracy, zgodnie z art. 178 § 11 § 2 Kodeksu pracy.

9. Jezeli zmiana warunkoéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie
czasu pracy lub przeniesienie Pracownicy w cigzy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, Pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy. Pracownica w okresie
zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia.

10. W przypadku kobiet w cigzy zatrudnionych na stanowisku nauczycielek, w miare
mozliwosci nie przydziela si¢ dyzurow migdzylekcyjnych w celu zapewnienia opieki uczniom.

§57.

Szkota nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

ROZDZIAL XVIII.
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowiazkow pracowniczych, za szkode
wyrzadzong Pracodawcy oraz za szkode w mieniu Pracodawcy

§ 58.
1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bhp oraz przepisow przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie §rodka dzialajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a tgcznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potragcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.
4. Zasady stosowania kar okresla Kodeks pracy.
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§ 59.
1. Uprawnienie do stosowania kar, wymienionych w § 49, przystuguje Dyrektorowi.
2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzig¢cia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
3. Przed natozeniem kary Dyrektor jest zobowigzany wystucha¢ Pracownika.
5. O natozeniu kary Pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia
Z pouczeniem o prawie zlozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.
6. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej Pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
7. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia 0 odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
8. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy.

§60.
Dyrektor moze odstgpi¢ od wymierzenia kary, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie
wobec Pracownika innych §rodkow oddziatywania, w szczeg6lnosci rozmowa ostrzegawcza,
ustne upomnienie.

§61.
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.
2. Nadzor nad mieniem Pracodawcy sprawuje Dyrektor, ktory dokonuje okresowej kontroli
stanu powierzonego Pracownikowi mienia 1 innego mienia nalezacego do Pracodawcy.

§ 62.
Pracodawca nie odpowiada za szkod¢ w mieniu osobistym Pracownika, jezeli
powstata ona z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy.

§ 63.
1. Nauczyciele zatrudnieni w Szkole podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,
o ktorej mowa w Karcie Nauczyciela.
2. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna obejmuje:
1) uchybienie godnos$ci zawodu nauczyciela;
2) uchybienie obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela;
3) popelnieniu przez nauczyciela czynu naruszajgcego prawa i dobro dziecka.
3. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
1) nagana z ostrzezeniem,;
2) zwolnienie z pracy
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela
w okresie 3 lat od ukarania,;
4) wydalenie z zawodu nauczyciela.
4. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
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5. Wymierzenie kary dyscyplinarnej, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 4, jest rOwnoznaczne
z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.

6. Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karg dyscyplinarng wraz z uzasadnieniem
wlacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

7. Szczegbdtowe zasady postepowania w sprawach dyscyplinarnych oraz dzialania rzecznika
dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnej okresla Karta Nauczyciela.

ROZDZIAL XIX.
Postanowienia koncowe.

§ 64.
Organizacj¢ 1 sluzbowe usytuowanie stanowisk pracy okresla Dyrektor. W tym celu moze
ustali¢ schemat organizacyjny, podajac go do wiadomosci pracownikow w formie zarzadzenia.

§ 65.
Dyrektor ustala organizacj¢ pracy przez:
1) wydawanie zarzadzen;
2) wydawanie polecen;
3) ustalanie stuzbowych stosunkéw nadzoru i podporzadkowania;
4) upowaznianie Pracownikow do wykonywania czynnosci nalezacych do jego kompetencji,
jezeli jest to dopuszczalne na podstawie przepisow prawa oraz niniejszego Regulaminu;
5) podejmowanie innych zgodnych z prawem dziatan, lezacych w jego kompetencji .

§ 66.
Bezposrednig organizacje pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy, zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu, zapewnia Dyrektor kierujacy i nadzorujacy
okreslony zesp6t Pracownikow.

§ 67.
Szczegdtowe zasady udzielania Pracownikom s$wiadczen socjalnych okresla Regulamin
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

§ 68.
Dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikow
prowadzi Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie kadr.

§ 69.
Przepisy niniejszego Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o
prace.

§70.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy,
w szczegblnosci Karta Nauczyciela 1 ustawa o pracownikach samorzadowych.

§71.

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci
Pracownikow w sposob przyjety u Pracodawcy, tj. w formie papierowej dostepnej

-26-



w sekretariacie szkoty. Regulamin umieszcza si¢ rowniez na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej szkoty.

2. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

3. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin pracy.

4. Regulamin moze by¢ zmieniany lub uzupetniany w formie aneksu w takim samym trybie,
jaki zostal przewidziany w § 1 ust. 1 Regulaminu.

5. Pracodawca, w celu dochowania przejrzysto$ci i czytelno$ci, moze opracowaé nowy
Regulamin pracy, gdy taka potrzeba wynika z licznych zmian lub uzupetien

w dotychczasowym Regulaminie albo gdy skutki zmian wynikajg ze zmian w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa pracy, albo sg przestanka wynikajacg z organizacji pracy
szkoty. W takim przypadku Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé Pracownikdéw z nowym
Regulaminem na zasadach okreslonych w § 4 niniejszego Regulaminu.

(Zwiazki zawodowe ) ( Dyrektor)

Zalaczniki :

1. Oswiadczenie pracownika.

2. Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziataniu mobbingowi.
3. Procedura antymobbingowa.

4. Regulamin przydzielania pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym $rodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego.
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Zalacznik nr 1

(dane pracownika)

Oswiadczenie

(nazwa pracodawcy)

NA SEANOWISKU . . . . oot et zostalem
/tam zapoznany/a z regulaminem pracy /regulaminem wynagradzania / przepisami bhp i ppoz.
/ zakresem informacji objetych tajemnica stuzbowa*.

* niewlasciwe skresli¢

( podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2

Informacja dla pracownikow Szkoly Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w
Gzowie,

(nazwa pracodawcy)

zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Artykul Tres$¢ normy
Kodeksu

pracy

Art. 9 § 4 | Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulamindéw oraz statutoéw okreslajacych prawa

1 obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania W
zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112 Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypehiania takich
samych obowigzkow; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania kobiet
1 me¢zczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia umoéw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje
stosunek pracy, naruszajace zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu sg
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa pracy, a w razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy
zastagpi¢  odpowiednimi  postanowieniami  niemajagcymi  charakteru

dyskryminacyjnego.

Art. 18% § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania |
rozwigzania stosunku pracy, warunkow

zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci

bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢

zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposob, bezposrednio lub

posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jedne;j
lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt,

jest lub méglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego
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kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogltyby wystapi¢
niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie

niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzglgdu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce si¢ do pici pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w
szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogga si¢ sktadaé¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z
zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez

pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w
art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalne do osiggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym

1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to

uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢
na inng przyczyne lub inne

przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktére rdznicuja sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,
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4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdéznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzys$¢
takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 4. Rdéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie
stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w
zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach
ko$ciotéw i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia
lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
praceg lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwg

1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w inne;j

formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikdéw porownywalnych

kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka

1 do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1
wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

Art. 183%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢
podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego traktowania w
zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego
warunkow pracy 1 placy w sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikow wykonujacych taka sama lub podobng prace w pelnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci

-31-




wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru
Czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek
pracownika dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o

prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art, 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dhlugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong ocen¢ przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktéorego mobbing wywotat rozstr6éj zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia
pieni¢znego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowg o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O pracg¢ powinno
nastgpi¢ na piSmie z podaniem przyczyny,o ktorej mowa w § 2, uzasadniajace;j
rozwigzanie umowy.
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy

Szkoly Podstawowej

im. Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA
w Szkole Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdziatania mobbingowi w Szkole
Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie.

2. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Ks. Jana
Twardowskiego w Gzowie.

2) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ wrogie, niszczace, nieetyczne, stowne, wizualne lub
fizyczne, systematycznie powtarzajace si¢ zachowanie ze strony pracodawcy, przetozonego lub
grupy pracownikoéw, skierowane wobec pracownika lub grupy pracownikéw, polegajace na
uporczywym 1 dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu, w tym takze majace charakter
molestowania psychicznego lub fizycznego, wywolujace lub mogace wywota¢ u pracownika
zanizong samoocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow lub
strach pracownika. Za mobbing uznawane beda rowniez zachowania dyskryminacyjne, tj.
noszace cechy opisane powyzej a odnoszace si¢ bezposrednio lub posrednio do warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokre$lony w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy (Art. 94° § 2 Kodeksu pracy),

3) komisji antymobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany przez
pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikow o stosowanie dyskryminacji lub mobbingu,
4) dyskryminacji - nalezy przez to rozumie¢ nierowne traktowanie pracownikow w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegoélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualnag, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktoérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnos$ci, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne),

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty.

§2.
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1. Stosowanie mobbingu jest ci¢zkim naruszeniem praw pracowniczych.

2. Wszelkie dzialania lub zachowania bedace mobbingiem nie bedg tolerowane przez
pracodawce.

3. Kazde falszywe oskarzenie bgdzie surowo karane.

ROZDZIAL 11

Obowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie ksztaltowania relacji pracowniczych

§ 3.

Obowigzki pracodawcy: pracodawca zobowigzany jest podejmowac¢ wszelkie dozwolone
przepisami prawa dziatania, w tym dzialania opisane w procedurze, celem zapobiegania
mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikOw na rzecz
Szkoty Podstawowej im. Witolda Machnowskiego w Nowym Niestgpowie pracodawca
zobowigzany jest podejmowacé wszelkie przewidziane przepisami prawa dziatania, w tym
dziatania opisane w procedurze, celem niwelowania skutkow spotecznych mobbingu, w tym w
szczegolnosci podejmowaé dziatania interwencyjne iudziela¢ pomocy ofiarom mobbingu;
pracodawca jest uprawniony i zobowigzany do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu Pracy, dziatah wobec osob
bedacych sprawcami mobbingu; pracodawca zobowigzany jest podja¢ dziatania opisane w
procedurze w kazdym przypadku dokonania zgloszenia; pracodawca podejmuje dziatania
wskazane w procedurze rowniez w kazdym przypadku powzigcia informacji o zaistnieniu
zjawiska mobbingu z innego Zrédta anizeli zgtoszenie.

§ 4.

Obowigzki pracownika:

1) pracownik jest zobowigzany do rOwnego traktowania innych pracownikow
I wspotpracownikow bez wzgledu na wiek, ple¢, stan cywilny, orientacje seksualna,
narodowo$¢, wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, rase¢, kolor skéry oraz inne
preferencje i cechy osobiste;

2) pracownicy doktadaja wszelkich staran w celu unikania konfliktow interpersonalnych;

3) pracownik powinien rozwigzywac¢ konflikty z innymi pracownikami bez uszczerbku dla
godnosci osobistej stron konfliktu, kultury organizacyjnej szkoty, a takze bez szkody dla toku
pracy,

4) niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez pracownika posiadanych uprawnien

1 informacji uzyskanych w trakcie pracy w celach innych niz te, do ktorych zostaly one
udostgpnione, ze szczegdlnym uwzglednieniem przysporzenia jakichkolwiek korzysci sobie
lub innym pracownikom;

5) kazdy pracownik zobowigzany jest do reagowania na zauwazone przejawy dyskryminacji
lub mobbingu i zgtaszania na pi$mie takiego zdarzenia pracodawcy;

6) pracownik jest zobowigzany wykorzystywaé dostgpne mu srodki w celu dbatosci o wlasng
godnos$¢ 1 wlasne bezpieczenstwo.
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ROZDZIAL 111
Dzialania prewencyjne - przeciwdzialanie mobbingowi

§5.
Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie realizuje polityke
antymobbingowa poprzez:
e uswiadamianie pracownikom psychospolecznych zagrozen w miejscu pracy,
propagowanie wilasciwego stylu kierowania i kultury organizacyjnej (promowanie pracy
zespotowej 1 stylu kierowania opartego na wspotdziataniu),
okreslanie precyzyjnego zakresu obowiazkoéw, uprawnien i podlegtoscei,

okreslenie szczegotowych kryteriow przyznawania nagréd i wyrdznien,

okreslenie kanatow przeptywu informacji pomigdzy pracownikami i przetozonymi,
promowanie wartosci etycznych,

ocenianie ryzyka wystgpienia przemocy psychicznej - diagnozowanie nastrojow
pracowniczych i relacji interpersonalnych,

e okres$lenie procedury postgpowania w sytuacjach wystgpienia mobbingu,

e wyciaganie konsekwencji stuzbowych wobec 0s6b naruszajacych cudza godnosé.

ROZDZIAL 1V
Definicja mobbingu i lista wrogich zachowan

§6.

Za mobbing uznaje si¢ nieetyczne i irracjonalne dziatanie, polegajace na dlugotrwatym,
powtarzajacym si¢ 1 bezpodstawnym dreczeniu pracownika przez przetozonych lub
wspotpracownikéw. Jest to w szczegolnosci:

1) poddanie ofiary przemocy: ekonomicznej, psychicznej i spotecznej w celu zastraszenia,
upokorzenia i ograniczenia jej zdolnosci obrony;

2) jest to wielofazowy proces, w ktorym mobber stosuje metody manipulacji od najbardziej
subtelnych 1 niezauwazalnych przez ofiar¢ po najbardziej drastyczne, powodujace u ofiary
izolacj¢ spoleczna, jej autodeprecjacj¢, poczucie krzywdy, bezsilnosci 1 odrzucenia przez
wspotpracownikow, a w konsekwencji silny stres, choroby somatyczne 1 psychiczne.

§7.

Za wrogie zachowania mobbingowe uznaje si¢:
1) dziatania utrudniajace proces komunikowania si¢, ktore polegaja m.in. na:
a) ograniczeniu lub utrudnieniu mozliwosci wypowiadania si¢,
b) cigglym przerywaniu wypowiedzi,
c) reagowaniu krzykiem i obelgami na wypowiedzi ofiary,
d) ciagltym krytykowaniu wykonywanej pracy lub zycia osobistego,
e) stosowaniu grozb ustnych i pisemnych.
2) Dzialania wptywajace negatywnie na relacje spoteczne, ktore polegaja m.in. na:
a) unikaniu przez przetozonego kontaktu z ofiarg, rozmow z nia,
b) ograniczaniu mozliwo$ci wypowiadania sig,
¢) fizycznym i spotecznym izolowaniu pracownika,
d) ostentacyjnym ignorowaniu i lekcewazeniu.
3) Dziatania naruszajace wizerunek ofiary to w szczego6lnosci:
a) obmawianie,
b) rozsiewanie plotek,
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¢) o$mieszanie,
d) zartowanie na temat zycia prywatnego i wySmiewanie go,
e) sugerowanie zaburzen psychicznych,
f) atakowanie pogladow politycznych lub przekonan religijnych,
g) insynuacje o charakterze seksualnym,
h) fatlszywe ocenianie zaangazowania w pracy,
1) wySmiewanie narodowosci, kalectwa lub niepetnosprawnosci,
J) ostentacyjne ignorowanie i lekcewazenie.
4) Dziatania uderzajace w pozycj¢ zawodowg pracownika polegajace na:
a) wymuszaniu wykonywania zadan naruszajacych godno$¢ osobista,
b) kwestionowaniu podejmowanych przez ofiar¢ decyzji,
c) nieprzydzielaniu pracownikowi zadnych zadan do realizacji,
d) przydzielaniu zadan zbyt trudnych, przerastajagcych kompetencje 1 mozliwosci
pracownika,
e) wydawaniu absurdalnych i sprzecznych polecen,
f) ukrywaniu informacji niezbednych przy wykonywaniu zadan stuzbowych,
g) przydzielaniu zadan ponizej umiej¢tnosci pracownika.
5) Dziatania uderzajace w zdrowie ofiary polegajace w szczegdlnosci na:
a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwosci
pracownika,
b) grozeniu uzycia sity fizycznej wobec pracownika,
C) stosowaniu przemocy fizycznej o nieznacznym nasileniu,
d) dziataniach o podtozu seksualnym, wykorzystywanie seksualne,
e) przyczynianiu si¢ do powstawania strat materialnych powodowanych przez
pracownika, skutkujacych ponoszeniem przez niego kosztow.

§8

1. W przypadku wystgpienia zachowan wymienionych w § 7 w stosunku do kazdego winnego
beda wyciggane konsekwencje stuzbowe przewidziane prawem, do zwolnienia wiacznie.
2. Osoba, ktorej udowodniono stosowanie mobbingu, moze by¢ ukarana:
a) upomnieniem lub nagana,
b) przesunigciem na inne stanowisko pracy,
¢) zwolnieniem z pracy za wypowiedzeniem,
d) zwolnieniem z pracy bez wypowiedzenia za cigzkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych ( art. 52 K.p).

ROZDZIAL V
Procedura postepowania

§9.

W przypadku wystgpienia zachowan wymienionych w § 7 przyjmuje si¢ nastepujace procedury
postepowania:

| etap — postepowanie nieformalne, poufne - wszystkie nieetyczne zachowania sg zglaszane do
bezposredniego przetozonego lub przetozonego wyzszego szczebla; najpdzniej w ciagu
jednego miesigca od zgloszenia musza by¢ przeprowadzone rozmowy wyjasniajace 1 podjete
dziatania eliminujace problem.

Il etap — postepowanie formalne zgodnie z zasadami okreslonymi w § 10 - § 11.
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§ 10.

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze doswiadczyt dyskryminacji lub mobbingu, jest uprawniony
do ztozenia imiennej, pisemnej skargi do pracodawcy zawierajacej:
a) okreslenie z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcow),
b) przedstawienie charakterystyki dziatan sktadajacych si¢ na dyskryminacje Iub
mobbing (okreslenie, czy przesladowanie lub inne naganne zachowanie jest przejawem:
zngcania si¢ psychicznego, maltretowania fizycznego, molestowania seksualnego,
wykorzystywania ekonomicznego lub jawnego dyskryminujacego, nierownego
traktowania),
C) opis sytuacji z uwzgl¢dnieniem: osoby sprawcy (sprawcOw), czasu i miejsca
zdarzenia, okolicznosci towarzyszacych (np. zebranie zespotu, szkolenie, rozmowa),
swiadkow zdarzenia lub $wiadkoéw nastepstw zdarzenia, posiadanych ewentualnych
dowodow (np. polecen na pi$mie, notatek, itp.) $wiadczacych o nieprawidlowych
zachowaniach,
d) okreslenie czgstotliwosci zdarzen,
e) opis wszelkich dodatkowych form i aspektow dziatan bedacych przedmiotem skargi,
indywidualnych skutkéw psychicznych, zdrowotnych i innych opisywanych zdarzen.
2. W wyjatkowych sytuacjach skarga moze by¢ ztozona ustnie dyrektorowi szkoty. Dyrektor
szkoty jest zobowigzany sporzadzi¢ protokdt z rozmowy i rozpatrywaé skarge ustng wedtug
sposobu opisanego dla skargi w formie pisemne;j.
3. W przypadku gdy strong mobbingu jest dyrektor szkoty, wymaga si¢ pisemnego zlozenia
zazalenia na postgpowanie przetozonego, za jego, do organu prowadzacego. O tresci zlozonego
pisma dyrektor powiadamia natychmiast organ prowadzacy.
4. Do zgloszen zachowan mobbingowych uprawnieni sg $wiadkowie naruszen godnosci
wspotpracownika.
5. Do rozpatrzenia zazalenia pracownika, ztozonego w formach okreslonych w ust.1, 2, 3,
pracodawca w terminie 7 dni od daty jej wplynigcia powotuje Komisje do sprawy
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi, zwanej dalej Komisja, w sktad ktorej wchodza:
a) reprezentant pracownikow,
b) reprezentant zwigzkow zawodowych, wskazanych przez pracownika,
c) dyrektor szkoty, a w przypadku o ktorym mowa w ust.3, reprezentant organu
prowadzacego.
6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy wybrany na pierwszym posiedzeniu Komisji
zwykta wigkszo$cig gtosow.
7. Celem prac Komisji jest rozpatrywanie skarg pracownikow na dyskryminacj¢ 1 mobbing oraz
rzetelne prowadzenie postgpowan wyjasniajacych.
8. Komisja w swoich dziataniach kieruje si¢ obiektywizmem i bezstronnos$cig wobec stron oraz
dazy do jak najszybszego wyjasnienia zgloszonych skarg.
9. Postgpowanie przed Komisja oraz wszystkie dokumenty udostgpnione Komisji
I sporzadzone przez Komisj¢ majg charakter poufny.
10. Komisja jest upowazniona do:
a) przegladania dokumentow niezbgdnych do wyjasnienia sprawy,
b) wystuchania skarzacego i oskarzonego o dyskryminacje lub mobbing,
c) wystuchania 0s6b wskazanych przez strony postepowania jako swiadkow zdarzen.
11. Po wystuchaniu wyjasnien stron konfliktu oraz przeprowadzeniu postgpowania
dowodowego Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig gloséw, co do zasadno$ci
rozpatrywania skargi.
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12. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot, ktory powinien zawiera¢ wnioski
dotyczace prowadzonego postepowania. Wnioski sg przedstawiane pracodawcy w ciggu 14 dni
od zakonczenia post¢powania przed Komisjg, w celu podjecia stosowanych dziatan.

13. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze antymobbingowej do postgpowania przed
Komisja stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

14. Postgpowanie prowadzone przez Komisj¢ nie zamyka zadnej ze stron konfliktu mozliwos$ci
skierowania sprawy na drogg¢ postepowania sgdowego.

§ 11.

1. Cztonek Komisji nie moze orzeka¢ w sprawach jego dotyczacych i jego najblizszej rodziny.
2. Wylaczenie czlonka ze skladu Komisji moze nastgpi¢ takze na wniosek uczestnika
postgpowania, jezeli zachodza okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na jego bezstronnosé.
3. Od decyzji w sprawie wylaczenia cztonka Komisji uczestnikom postgpowania przystuguje
odwotanie do dyrektora w terminie 7 dni od daty otrzymania decyzji. Jezeli dyrektor jest
obwinionym lub skladajacym skarge, odwotanie skltada si¢ do Wojta Gminy.
4. Decyzja dyrektora / wojta jest ostateczna.

§ 12.

1. W miar¢ mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim
kontaktom osoby stawiajacej zarzut z obwinionym.

2. Propozycjg, co do rodzaju kary naktadanej na obwinionego, sktada Komisja.

1. Wszystkie dokumenty z posiedzenia Komisji przechowywane sa w sekretariacie szkoty.
2. Protokoty z posiedzen Komisji (w tym kserokopie) sa udostepniane tylko za zgoda dyrektora,
a jezeli dyrektor jest obwinionym lub sktadajacym skarge, za zgoda przewodniczacego
Komisji.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 14.

Pracodawca w miar¢ potrzeby bedzie przeprowadzal szkolenia pracownikéw w zakresie
stosowania regulacji Procedury antymobbingow
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Zal. nr 4

Do Regulaminu Pracy

w Szkole Podstawowej

im. Ks. Jana Twardowskiego w Gzowie

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

1. W celu zabezpieczenia pracownikow i nauczycieli przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu
na bezpieczenstwo i higien¢ pracy przydziela si¢ nieodplatnie nauczycielom i1 pracownikom
srodki oraz odziez i obuwie robocze.

2. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydzialu srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszych
zasad, zwana dalej ,,Tabelg przydziatu”.

3. Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten
$rodek whasciwosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnoéci do uzycia, okreslony
przez producenta, minat, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktéry utracit juz
wlasnosci ochronne.

4. Okresy uzywalno$ci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Okres
uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w
wykonywaniu pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwata co najmniej 1 miesiac (30
dni). Pracy w godzinach nadliczbowych nie uwzglednia si¢. Pracownikom zatrudnionym w
niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnos$ci przedtuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie
do wymiaru etatu ( np. pracownikowi zatrudnionemu na % etatu okres uzywalnosci przedtuza
si¢ 4 krotnie). Okres uzywalnosci zaczyna biegnag¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia
pracownikowi.

5. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania dotyczace oceny
zgodnosci, a odziez i obuwie robocze — wymagania okreslone w Polskich Normach.

6. Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan. Odziez stuzbowa
nie moze by¢ wykorzystywana do celéw osobistych poza miejscem pracy.

7. Pracodawca umozliwia pracownikom pranie odziezy roboczej w zaktadzie pracy.

8. Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane $rodki ochrony osobistej lub odziez
robocza, jezeli rzeczy te zachowaty wlasciwosci ochronne 1 uzytkowe, sg czyste

I dezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higieniczno- sanitarnym. Nie
dotyczy to obuwia i odziezy osobistej( koszulka , czapka , chustka). Okres uzywania odziezy
uzywanej ustala pracodawca po dokonaniu jej przegladu.
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9. Po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwrdcié
niezwlocznie przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywania nie minal.

10. Pracodawca moze zazgda¢ od pracownika — na podst. art. 124 Kodeksu Pracy , w trybie

i wysokosci okreslonych w rozdziale I dziatu pigtego kp. — odszkodowania za przydzielone mu
rzeczy w przypadku:

a) niedokonania zwrotu, o ktérym mowa w punkcie 11,

b) utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

11. Pracodawca niezaleznie od postgpowania wyjasniajacego przyczyne utraty rzeczy przez
pracownika, wydaje mu nowe, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej stosowania.

12. W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uptywem
okresu ich uzywalnosci ustalonej w Tabeli przydziatu, pracownikowi przystuguje nowy
egzemplarz po zwrocie zuzytego (uszkodzonego). O przydatnosci, badz nieprzydatnosci
zwrocone] odziezy lub obuwia roboczego, a takze o stopniu (procencie) zuzycia zwroconej
odziezy postanawia protokolarnie komisja w sktadzie:

a) dyrektor jako bezposredni przetozony pracownika,

b) pracownik stuzby bhp,

¢) przedstawiciel pracownikow.

13. Pracownik zobowiazany jest zglosi¢ swojemu przelozonemu niesprawno$¢ (utrate funkcji
ochronnych) $rodka ochrony indywidualnej lub utraty sprawno$ci i zwroci¢ ten $rodek
pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego $rodka.

14. Pracodawca oraz pracownik bhp zobowigzani sg dba¢ o sprawnos$¢ srodkow ochrony
indywidualnej oraz nadzorowac¢ ich stosowanie przez pracownikow zgodnie z przeznaczeniem,
a takze dopilnowac, aby pracownicy uzywali odziez i obuwie robocze w nalezytym stanie
higieniczno — sanitarnym.

15. Dla nauczycieli 1 pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela si¢
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ imienne karty
ewidencyjne  przydziatu w/w S$rodkow. Karty prowadzi  pracownik administracyjny
zatrudniony w sekretariacie szkoty.
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Zal.nr 1l

Tabela norm przydzialu sSrodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

R — odziez robocza
O — odziez ochronna
d. z. — do zuzycia

0. 2. — okres zimowy
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Lp. | Stanowisko | Srodki ochrony indywidualnej Rodzaj | Okres uzytkowania Uwagi
pracy
1. Bibliotekarz | 1) fartuch z tkaniny syntetycznej lub R d. z.( min. 36 m-cy)
Kretonowy
2) trzewiki profilaktyczne tekstylne
R d. z. (min. 24 m-ce)
2. Nauczyciel 1) podkoszulka R d. z. ( min. 12 m-cy)
wychowania
fizycznego 2) spodenki gimnastyczne R d. z. (min. 12 m-cy)
3) obuwie sportowe
R d. z. (min. 18 m-cy)
4) kurtka ocieplana
@) d.z. min. 4 okr. zim.)
5) dres
R d. z.( min. 36 m-cy)
3. Nauczyciel | fartuch ochronny @) d. z.( min. 36 m-cy)
fizyki i
chemii
4. Sprzataczka | 1) fartuch roboczy R d. z. ( min. 18 m-cy)
2)beret lub chustka na glowe R d.z.
3) rekawice ochronne gumowe 0] d.z.
4) trzewiki profilaktyczne
R d. z. (min. 12 m-cy)
5. Wozny, 1) fartuch roboczy R d. z. ( min. 18 m-cy)
pracownik
gospodarczy | 2) obuwie tekstylne profilaktyczne R d. z. (min. 12 m-cy)
3) kamizelka drelichowa ocieplana,
R d.z.(min. 30.2.)
4) rekawice ochronne
@) d.z.
5) buty filcowo - gumowe d.z. (min. 30.2)
@)
6. Konserwator | 1) ubranie drelichowe R d. z. (min. 12 m-cy)
2) trzewiki gumowe R d. z. (min. 24 m-ce)
3) rekawice drelichowe o] d.z. (min.20.2)
d.z. (min. 30.2)
4) czapka ocieplana @)
@) d.z. (min.30.z.)
5) ubranie drelichowe watowane @] d.z.(min.30.2.)
6) buty filcowo —gumowane
Objas$nienia:
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