REGULAMIN PRACY
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi Nr 17

im. Stanistawa Wyspianskiego w Czestochowie

Rozdziat |
Podstawa prawna i uwagi wstepne
§1
1.Podstawa prawna: art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320)
2.Regulamin niniejszy ustala porzadek i organizacje w procesie pracy szkoty oraz okresla
zwigzane z dziatalnoscig Szkoty Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 17
im. Stanistawa Wyspianskiego w Czestochowie, zwanej dalej ,,Szkotg”, w tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
3. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz nauczycieli w zakresie nienormowanym
w pragmatyce zawodowej, w zwigzku z art. 91c ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 .
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 ze zmianami).
§ 2
1. llekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) Szkole/zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowaq z Oddziatami
Integracyjnymi nr 17 im. Stanistawa Wyspianskiego w Czestochowie;
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé dyrektora Szkoty lub osobe wyznaczong przez
dyrektora do wykonywania w jego imieniu zadan wynikajgcych z niniejszego Regulaminu;
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy obowigzujacy w Szkole;
4) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumiec przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie;
5) ustawie KP — nalezy przez to rozumieé ustawe z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
6) Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 . -
Karta Nauczyciela;

7) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Szkoty, o ktérej mowa w pkt 1;



8) pracowniku — nalezy przez to osobe zatrudniong w Szkole w ramach stosunku pracy

bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe
zawartego stosunku pracy;

9) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow

i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy

z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela

10) pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych
w Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych lub
ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy

11) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumiec¢ zajecia o charakterze dydaktyczno -

wychowawczym, w toku ktérych odbywa sie nauczanie przedmiotéw

§3.
1. Pracodawca (lub wskazany przez pracodawce pracownik) zapoznaje z trescig Regulaminu
kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy,
a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktore
zostaje dotgczone do jego akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu.
2. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudniany pracownik jest kierowany na wstepne
badania lekarskie, poinformowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniami, przeszkolony w zakresie bhp i ppoz.
oraz zaopatrzony w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia

oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

§4.
1. Siedziba pracodawcy miesci sie w Czestochowie przy Alei Wojska Polskiego 130.

2. Pracodawca prowadzi dziatalnos¢ w zakresie o$wiaty i wychowania.

§ 5.

1. W Szkole zatrudnieni s pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.



2. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza sie pracownikéw samorzagdowych oraz

pozostatych pracownikdéw niepedagogicznych niebedacych pracownikami samorzagdowymi.

§6
1. Pracownikéw samorzadowych kwalifikuje sie do grupy stanowisk:
1) administracji,
2) obstugi.
2. Do pracownikéw na stanowiskach administracji w Szkole naleza:
1) sekretarka.
3. Do pracownikéw na stanowiskach obstugi w Szkole naleza:
1) sprzataczka,
2) konserwator,
3) kucharka,
4) pomoc kuchenna,
5) pomoc nauczyciela,

6) intendent.

Rozdziat 2

Organizacja i porzadek w procesie pracy

§7

1.0rganizacja pracy polega na podziale zadan miedzy pracownikéw zatrudnionych w Szkole.

§8
1. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikdéw Szkoty.
2. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je

wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.



§9
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach niepedagogicznych majg obowiazek,
przed godzing rozpoczynania pracy, stwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci fakt przybycia
do pracy, godzine rozpoczecia oraz zakonczenia pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych potwierdzajg fakt obecnosci
w pracy na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela i przepisach wykonawczych do Karty
Nauczyciela, tj. miedzy innymi wpisujgc temat zaje¢ w dziennikach lekcyjnych i pozostatych
dziennikach zajec.
3. Wyjscie w czasie godzin pracy poza teren Szkoty nauczycieli z uczniami wymaga zgody
dyrektora lub osoby upowaznione;j.
4. Pracownik ma obowigzek stawienia sie na swoim stanowisku pracy nie pdézniej
niz o godzinie rozpoczynania pracy.
5. W godzinach pracy pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowego wyjscia
poza teren Szkoty bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw
w ksigzce wyjsé. Nie dotyczy to 15 minutowej przerwy w pracy przewidzianej w art. 134 Kp.
6. Przebywanie na terenie Szkoty przed i poza godzinami pracy obowigzujacymi danego
pracownika (lub w dni bedace dla niego dniami wolnymi od pracy) moze mie¢ miejsce tylko
na polecenie bezposredniego przetozonego lub za jego zgoda.
7. Kazdy pracownik po zakornczeniu pracy ma obowigzek uporzagdkowaé swoje stanowisko
pracy, wytgczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszgce oraz zabezpieczyé powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

8. Kontrole dyscypliny pracy sprawuje dyrektor, wicedyrektor.

Rozdziat 3
Obowigzki i prawa pracodawcy i pracownikow
§ 10
1.Dyrektor Szkoty jest zobowigzany zaznajamiac pracownikéw podejmujgcych prace z:
1) zakresem obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami i prawami;
2) zasadami wynagradzania;

3) niniejszym Regulaminem.



2. Ponadto pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnié wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty konieczne do wykonywania
pracy na danym stanowisku;

2) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) do systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa

i higieny pracy, przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, sposobdw zapobiegania
chorobom zawodowym oraz sposobdw minimalizowania ryzyka zawodowego;

4) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

5) do zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,
z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

7) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) do zapewnienia pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym;

9) do wptywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspoétzycia spotecznego w Szkole;

10) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdéw, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw

ich pracy;

12) informowaé pracownikdédw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy;

13) rowno traktowac wszystkich pracownikéw w rozumieniu przepiséw art. 183a KP;

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

15) do stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

3. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatacznik nr 2 do Regulaminu i sg
udostepnione w sposéb zwyczajowo przyjety w Szkole.

4. Pracodawca jest obowigzany organizowacd prace w sposdb zapewniajgcy petne
wykorzystanie czasu pracy, osigganie nalezytej jakosci i wysokiej wydajnosci oraz wysokiego

poziomu wykonywanych zadan.



5. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ dokumentacje pracownicza, w tym akta osobowe

pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§11
1.Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdéw pracy;
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy,
ktére nie moga byc¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace;

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§12
1.0bowigzkiem pracownika jest rzetelne wykonywanie powierzonych zadan i przestrzeganie
Regulaminu pracy, przepiséw i zasad bhp oraz:
1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp;
2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan urzadzen oraz o porzadek
W miejscu pracy;
3) wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;
4) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie
do zalecen lekarskich;
5) stosowanie przydzielonej odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz sSrodkéw ochronnych
zakupionych w ramach wyptacanego ekwiwalentu pienieznego;
6) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§13
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.
2. Pracownik jest obowigzany:

1) wykonywac prace rzetelnie i efektywnie;



2) zawiadomié przetozonego o wszelkich przeszkodach w procesie pracy;

3) wykonywaé polecenia stuzbowe;

4) przestrzegac ustalonego rozktadu czasu pracy;

5) przestrzegac przepisdw i zasad bhp oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej;

6) dbad o dobro i interesy zaktadu pracy, jego mienie i uzytkowac je zgodnie z
przeznaczeniem;

7) podnosié kwalifikacje;

8) zachowac poufnos¢ informacji stanowigcych tajemnice, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode;

9) przechowywac¢ dokumenty w przeznaczonym do tego miejscu, zapewniajgc wtasciwa
ochrone przetwarzanych danych osobowych;

10) po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczyé dokumenty, w tym prowadzone

w systemie elektronicznym;

11) wykorzystywac sprzet, urzadzenia i narzedzia stanowigce wtasnos¢ zaktadu pracy
wyfacznie do celéw zawigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych;

12) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski
stosunek wspoétpracownikom i udziela¢ pomocy podwtadnym, otaczanie opieka i pomoca
uczniow oraz nowo przyjetych pracownikéw;

13) nie przebywad na terenie zaktadu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw
odurzajacych.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych obowigzani sg do sumiennego
i efektywnego wykonywania obowigzkéw okreslonych w Karcie Nauczyciela, ustawie —
Prawo oswiatowe i przepisach wykonawczych do tych ustaw. Zadania nauczycieli w zakresie
zapewnienia uczniom bezpieczenstwa okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczego6towe zadania i obowigzki pracownika okresla jego zakres obowigzkow, stanowigcy
integralng czes¢ umowy o prace.

5. Za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
Kodeksu pracy uwaza sie:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy;

2) nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy;

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym;
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4) spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy;

5) uporczywe naruszanie przepiséw bhp i ppoz.

§14
1. Zabrania sie pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;
2) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej
przez przetozonego;
3) pozostawiania uczniow bez opieki w czasie zajeé szkolnych oraz w czasie dyzuréw
petnionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;
4) spozywania alkoholu i uzywania srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
na terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu lub/i sSrodkéw odurzajgcych/substancji psychotropowych;
5) palenia tytoniu w budynku i na terenie zaktadu pracy;
6) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscia
pracodawcy;
7) dopuszczania 0séb postronnych do obstugi urzadzen technicznych;
8) samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;
9) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.
10) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wtasnoscia pracownika;
11) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej do celéw prywatnych.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.
3. Pracownik, ktdry kwestionuje decyzje przetozonego w sprawie, o ktdrej mowa w ust. 2,
moze zadad przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania, pracownik ponosi koszty badan.(szerszej

opisano § 42 ust. 3-10 Regulaminie)



§15
1. Pracownik jest obowigzany niezwfocznie poinformowac¢ pracodawce o wszelkich zmianach
danych osobowych i zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate

odpowiednich praw i Swiadczen.

§ 16
1. Pracownikowi przystugujg uprawnienia zwigzane z przeciwdziataniem mobbingowi:
1) jesli mobbing wywotat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za doznang krzywde;
2) jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.
3) Odszkodowania moze dochodzi¢ réwniez za sam fakt stosowania mobbingu (art. 943KP.

2. W Szkole funkcjonujg procedury w zakresie przeciwdziatania lobbingowi.

§17
1. Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek,
przedmiotow i urzadzen.
2. Pracownik ten powinien:
1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrécic¢ jg Pracodawcy;
2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;
3) zwrécic sprzet i inne mienie nalezgce do Pracodawcy;
4) uzyskaé stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;j.

3. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydad referencje

Rozdziat 4

Organizacja czasu pracy

§18



1. Czasem pracy jest to czas faktycznego wykonywania pracy oraz czas, w ktédrym pracownik
pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie Szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
2. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym Regulaminie, indywidualnym grafiku czasu pracy, tygodniowym rozktadzie zajeé
lekcyjnych i pozalekcyjnych jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku
pracy.

§19
1. W Szkole obowigzuje podstawowy system czasu pracy. Czas pracy nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, z zastrzezeniem § 21 oraz § 22 ust. 5i 6.
2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy sg soboty i niedziele.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy w podstawowym systemie czasu pracy wynosi 1 miesigc.

§20
1. Czas pracy nauczycieli okreslajg przepisy Karty Nauczyciela.
2. Nauczyciele Swiadczg prace zgodnie z tygodniowym rozktadem czasu pracy okreslonym
odrebnie dla kazdego oddziatu.
4. W ramach czasu pracy nauczyciel jest obowigzany realizowac:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze prowadzone bezposrednio z uczniami,
2) inne czynnosci wynikajgce z zadan statutowych szkoty,
3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢ samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.
5. Nauczyciel, dla ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego
nie wyczerpuje obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, powinien naucza¢ w odpowiednio wiekszej liczbie godzin w innych okresach
danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zajec nie jest
pracg w godzinach ponadwymiarowych.
6. Nauczycieli obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy. W uzasadnionych przypadkach dla

nauczycieli doksztatcajgcych sie lub wykonujgcych wazne zadania spoteczne dyrektor szkoty

10



moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy. Czterodniowy tydzien pracy dyrektor szkoty moze
ustali¢ réwniez, jezeli wynika to z organizacji pracy szkoty (w wyjatkowych przypadkach ).

7. Czas pracy nauczyciela wykonujgcego zadania poza siedzibg szkoty i wynagradzanie z tego
tytutu ustalajg przepisy o wynagradzaniu. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci
stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na zasadzie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

8. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§21
1. Pracownicy samorzgdowi sg zatrudnieni w podstawowych normach czasu pracy
okreslonych w § 19 ust. 1 Regulaminu.
2. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki, ustala sie rozne godziny
rozpoczynania i koriczenia pracy, stosownie do potrzeb pracodawcy, okreslane w
indywidualnych grafikach (harmonogramach) czasu pracy.
3. W ramach systemu podstawowego ustala sie rozktady czasu pracy dla poszczegdlnych
stanowisk:
1) intendent — 7.00 — 15.00;
2) pomoc nauczyciela — 7.00 — 15.00
3) konserwator — 7.00 -15.00;
4) kucharka, pomoc kucharki— 7.00 - 15.00
5) sprzgtaczka:
-1 zmiana: 7.00 -15.00;
-Il zmiana: 12.00 — 20.00; w pigtki — 10.00- 18.00
ruchomym czasie pracy, zgodnie z miesiecznym, indywidualnym grafikiem czasu pracy;
6) sekretarka — 7.30 — 15.30; w pigtki- 7.00- 15.00
Zgodnie z miesiecznym indywidualnym grafikiem czasu pracy, terminy zmian mogq zostac
zmienione i pracownicy zostanq o tych zmianach poinformowani przez pracodawce.
4. Indywidualne grafiki czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 — 7 oraz ust. 4,
pracownicy otrzymujg nie pozniej niz do dnia poprzedzajacego dzien rozpoczecia pracy
lub w przypadku gdy nastepuje zmiana grafiku, w trakcie trwania stosunku pracy o zmianach

informowani sg na biezaco zgodnie z zapotrzebowaniem kadrowym w danym czasie.
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5. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

§22
1. Pracownikom niepedagogicznym, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala dyrektor Szkoty.
2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Okresy przerw, o ktérych mowa w ust. 1 — 3, sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§23
1. Pracq w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
2. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony
stosunku pracy okreslajg dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktdrej przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku jak za prace w godzinach nadliczbowych.
3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ Swiadczona tylko na wyrazne pisemne
polecenie bezposredniego przetozonego pracownika w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
4. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik
nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.
5. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
na pisemny wniosek pracownika, w celu zaftatwienia spraw osobistych.
6. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na szczegdlne potrzeby Szkoty wykonywat prace w dniu

wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnym pieciodniowym
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tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzieh wolny od pracy udzielony do korica okresu
rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
7. Pracownikowi wykonujacemu prace w sobote, niedziele i Swieta, pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego:
1) w zamian za prace w niedziele — w ciggu okresu rozliczeniowego;
2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
8. Do pracy w swieto przypadajgce w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy w
niedziele.

Rozdziat 5

Urlopy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien

§24
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy i Karte Nauczyciela.
Co rok pracownicy niepedagogiczni sktadajg plan urlopu. Plan urlopu powinien zostac
sporzgdzony przed poczatkiem okresu, ktéry bedzie obejmowat. Zatem jesli mowa
o rocznym planie urlopu, terminem granicznym jest 31 grudnia poprzedniego roku.
2. Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem urlop udzielany jest w terminie ustalonym przez
przetozonego po porozumieniu z pracownikiem.
3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
4. Pracownik moze rozpoczac urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego
na karcie urlopowe;j.
5. Urlopu niewykorzystanego, zgodnie z ustaleniami przetozonego pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do korica wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.
6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace (bez wzgledu, ktéra strona ztozy
wypowiedzenie) pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy mu urlop,
jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
7. Pracownik niebedacy nauczycielem oraz nauczyciel na stanowisku kierowniczym (dyrektor,

wicedyrektor) ma prawo do zgdania nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
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kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczeciem pracy.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

9. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace — pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

10. Pracownikom niebedgcym nauczycielami przystugujg dwa progi wymiaru urlopu:

- 20 dni — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat.

- 26 dni — przy co najmniej 10 — letnim zatrudnieniu.

11. Dla pracownikéw niebedacych nauczycielami urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla
pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze
godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracownika w danym dniu,
przyjmujac zasade, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

12. Dla oséb pracujacych na niepetnym etacie — wymiar urlopu ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy, zas pracujagcym sezonowo — na ogélnych zasadach.

13. Nauczycielowi szkoty feryjnej przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie
ferii zimowych i letnich w wymiarze odpowiadajacym okresowi tych ferii zgodnie z
przepisami okreslonymi w Karcie nauczyciela.

14. Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym okreslonym w przepisach w Karcie
Nauczyciela.

15. Pracownicy podejmujacy pierwszg prace uzyskuja prawo do urlopu (pierwszego):

1) pracownicy niebedgcy nauczycielami - z uptywem kazdego miesigca zatrudnienia

w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku,

2) nauczyciele - w ostatnim dniu poprzedzajagcym ferie szkolne.

§25

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
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2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny

w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

3. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
na warunkach okreslonych w porozumieniu,

3) na czas petnienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika wykorzystanie
tej funkcji w formie etatowe;j,

4) dla umozliwienia sprawowania mandatu posta lub senatora.

4. Nauczyciel moze otrzymac urlop bezptatny:

1) dla celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych,

2) w przypadku ztozenia podania o przeniesienie do miejscowosci, bedgcej miejscem statego
zamieszkania wspoétmatzonka, jezeli nie ma mozliwosci zatrudnienia go w zawodzie
nauczycielskim; urlop ten nie moze przekroczy¢ 2 lat,

3) z innych waznych przyczyn.

5. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem wynagrodzenia

lub bezptatnie na okres kadencji w zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowej.

6. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia, na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego

funkcji zwigzkowych, jezeli czynnosci te nie mogg by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.
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§ 26
1. Nauczycielowi przystuguje ptatny urlop na zasadach okreslonych w art. 68 i 73 KN.
1) zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢, dla dalszego ksztatcenia sie oraz inne ulgi
i Swiadczenia zwigzane z tym ksztatceniem,

2) na podstawie decyzji Dyrektora dla celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych.

§27
1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy , w celu wykonania zadan
lub czynnosci:
1) tawnika,
2) obowigzku $wiadczen osobistych,
3) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
4) stawienia sie na wezwanie organdw administracji rzgdowej, samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, sgdu pracy, NIK w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,
5) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujacych badan
lekarskich, szczepient ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w czasie
wolnym od pracy,
6) oddania krwi, albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okreslonych
badan lekarskich,
7) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,

przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium d/s wykroczen.

§28
1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, babci, dziadka a takiez innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§29

16



1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracq

w godzinach nadliczbowych.

3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosci w pracy s3a:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionymi zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wtasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajgcych z tych
przepiséw,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosci
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczeszcza,
zgodnie z ustawg o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. 2021 poz. 1133)

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§30
1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik powinien
wczesniej uprzedzi¢ pracodawce.
2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkiem, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik
ma obowigzek zawiadomic przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie
jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie, telefonicznie, mailowo lub przez inne osoby. Niedotrzymanie tego terminu moga

usprawiedliwi¢ jedynie nadzwyczajne okolicznosci.
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3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
niezwtocznie przedstawiajgc pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na jego zgdanie takze
odpowiednie dowody.

4. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢
pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy s dokumenty wymienione w
powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy
udzielanych przez pracodawce na podstawie § 31 ust. 1 niniejszego regulaminu, wniosek
pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy

wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznosci zawarte we wniosku.

§31
Opuszczenie lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
1) choroba powodujaca niezdolnos¢ pracownika do pracy;
2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;
3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania osobistej opieki przez
pracownika;
4) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8, zgodnie z ustawg o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynstwa;
5) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej, jezeli do 8 godzin od zakoriczenia

podrdzy nie byto warunkéw umozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§32
1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa jest zabronione, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Zatatwianie spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne gdy zachodzi nieunikniona i
uzasadniona potrzeba. Wéwczas przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego

zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw niezwigzanych z pracg zawodowa, na pisemny
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whniosek ztozony przez pracownika. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.
3. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.
4. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialnoscig porzagdkowa pracownika.
5. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzibe Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega odnotowaniu w
»Rejestrze wyjs¢” poza siedzibe Pracodawcy, znajdujgcym sie w sekretariacie szkoty.
6. Przebywanie pracownika na terenie Szkoty, po godzinach jej pracy, dozwolone jest tylko
za zgodg przetozonego.

§33
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy dla kazdego zatrudnionego. W przypadku
nauczycieli nie rozlicza sie godzin pracy ale rozlicza inne nieobecnosci.
2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy,
inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
3. Pracownik ma prawo wgladu do swojej ewidencji czasu pracy.
4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.
5. W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu

pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.

§34
1. W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, w szczegélnosci: na wezwanie sadu,
prokuratury, policji, organu administracji czy samorzadu, do czynnosci biegtego, cztonka
komisji pojednawczej, Swiadka lub specjalisty w NIK, na szkolenie w ochotniczej strazy
pozarnej i do gaszenia pozaru, pracodawca wydaje zaswiadczenie, okreslajgce wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika

od witasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

Rozdziat 6

Wyptata wynagrodzenia
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§35
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a takiez ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.
2. Wypfata wynagrodzenia jest dokonywana na pisemny wniosek pracownika, pracodawca
przekazuje wynagrodzenie na wskazany rachunek oszczednosciowo —rozliczeniowy
pracownika.
3. Zasady wynagradzania pracownikow pedagogicznych okreslaja: Karta Nauczyciela,
przepisy wykonawcze wydane na podstawie Karty Nauczyciela i uchwata organu
stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego.
4. Zasady wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych okreslone sg w regulaminie

wynagradzania obowigzujacym u pracodawcy.

§36
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniajg swoje obowigzki i tym samym przyczyniajg sie
do poprawy jakosci pracy i osiggnieé zaktadu pracy, mogg by¢ przyznawane nagrody
pieniezne.
2. Nagrody przyznaje dyrektor. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody wiacza sie do akt

osobowych pracownika.

Rozdziat 7

Kary porzadkowe

§37
1. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy,

pracownik moze by¢ ukarany karg porzgdkowg, zgodnie z Kodeksem pracy.

§38
1. Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkéw,
przestrzegac ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepiséw bhp i ppoz.,

a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
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usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do realizowania
obowigzkdw, o ktdrych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawa
o$wiatowego oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9
ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

2. Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepisdw bhp i ppoz.;

2) opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy bez usprawiedliwienia;

3) niewykonywanie polecen przetozonych zwigzanych z realizacja prac okreslonych w
zakresie obowigzkdw;

4) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami pracodawcy;

6) niedbate wykonywanie pracy lub uszkodzenie urzadzen i materiatéw;

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw, podwtadnych oraz
interesantow;

8) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

9) stawienie sie do pracy po zazyciu $Srodkéw odurzajgcych/substancji psychotropowych lub
zazywanie ich w czasie pracy;

10) na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu ani jego spozywac.

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu, albo innych srodkéw odurzajacych kazdy inny pracownik
powiadamia o tym fakcie przetozonego tego pracownika, przetozony powiadamia inspektora
bhp oraz Dyrektora.

4. Pracownika w stanie nietrzezwosci przetozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy. Dzien ten traktuje
sie jak nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ pracownika w pracy. Okolicznosci stanowigce
podstawe takiej decyzji, podaje sie pracownikowi do wiadomosci.

5. Zgodnie z art. 17 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
stan trzezwosci pracownikéw mozna sprawdza¢, ale tylko wtedy, gdy fgcznie sg spetnione
dwa warunki:

a) badanie odbywa sie na zadanie kierownika zaktadu pracy, osoby przez niego

upowaznionej lub pracownika, co do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze spozywat
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alkohol w czasie pracy lub stawit sie do niej w stanie po uzyciu alkoholu,

b) badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany

do ochrony porzadku publicznego (np. policja), zas$ zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba
posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe, co ma zapewnié wiarygodnos¢ wynik
badania.

6. Na zadanie pracownika, o ktdrym mowa w ust. 3, Pracodawca zapewnia przeprowadzenie
badania stanu trzezwosci pracownika.

7. Czynnosci majgce na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o stan
nietrzezwosci wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecnosci inspektora bhp, czynnosci
o ktorych mowa, wykonuje przetozony pracownika lub inna osoba zajmujgca kierownicze
stanowisko w Szkole.

8. W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwosci, mimo ewidentnych
oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do Pracodawcy.
Odmowa pracownika na pobranie prébki krwi do badania, stanowi potwierdzenie jego
nietrzezwosci.

9. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajgcego spozycie przez niego alkoholu,
obcigzajg pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawce.

10. Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywa¢é na terenie Szkoty takze po
zakonczeniu Swiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

11. Za nieprzestrzeganie przez pracownika Regulaminu pracy i naruszanie obowigzkow
pracowniczych stosuje sie kary porzgdkowe, zgodnie z Kodeksem pracy:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany;

3) kare pieniezna.

12. Szczegbtowe zasady udzielania kar okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

13. Kary, o ktérych mowa w ust. 1-10, wymierza Dyrektor z wtasnej inicjatywy lub na
whiosek bezposredniego przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

14. Nauczyciele ponadto podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej zgodnie z przepisami

Karty Nauczyciela.
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15. Pracodawca moze odstgpic¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce

zastosowanie wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania.

Rozdziat 8

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§39
1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych, z uwzglednieniem specyfiki wystepujace;j
u pracodawcy.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Wykaz tych prac okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu oraz 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
piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).
3. Praca kobiet w cigzy oraz uprawnienia wynikajgce ze sprawowania opieki nad matym
dzieckiem podlegajg ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
4. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Kobiety w cigzy nie
mozna, bez jej zgody, delegowad poza state miejsce pracy.
5. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jego zgody,
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.
6. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
7. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§40
1. Mitodociany moze by¢ zatrudniony w celu nauki zawodu lub przyuczania do wykonywania
okreslonej pracy na zasadach i warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.
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3. Prace wzbronione mtodocianym obejmuja prace, przy ktérych wystepujg czynniki
szkodliwe dla zdrowia, prace niebezpieczne oraz prace szczegdlnie ucigzliwe i zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu, tj.:

4. zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciata oraz zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu,

5. w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych, fizycznych i biologicznych,
stwarzajgce zagrozenie wypadkowe.

6. W przypadku zamiaru zatrudniania oséb mtodocianych, pracodawca ustali odpowiednie

wykazy prac dozwolonych i wzbronionych mtodocianym.

Rozdziat 9

Ochrona czasu pracy nauczycieli oraz uczniéw

§41
1.Nauczyciele nie mogg by¢ zwalniani w godzinach przeznaczonych na nauke lub inne zajecia
przewidziane w planie pracy szkoty poza przypadkami okreslonymi w powszechnie
obowigzujacych przepisach o dyscyplinie pracy i absencji chorobowej oraz innych przepisach
z tego zakresu.

§ 42
1.Dyrektor szkoty sprawuje nadzdr administracyjny i pedagogiczny nad pracg nauczycieli
w celu zapewnienia petnej realizacji zadan dydaktyczno — wychowawczych, wynikajacych
z ustalonego planu zajec.

§43
1.0bowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szkole
i obejmuje zaréwno zajecia wynikajace z obowigzkowego wymiaru, jak i zajecia w godzinach
ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe, wynikajgce z planu dydaktyczno —
wychowawczego. Dyrektor szkoty winien rGwnomiernie, za akceptacjg rady pedagogicznej —

obcigzy¢ nauczycieli zajeciami dydaktyczno — wychowawczymi, a takze organizacyjnymi.

§44
1.W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajecia przewidziane w planie pracy szkoty, nalezy
zrezygnowac z :
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1)organizowania konferencji, narad i odpraw z udziatem nauczycieli z wyjgtkiem konferencji
teoretyczno — pedagogicznych, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,
organizowanych przez Kuratora Oswiaty lub za jego zgoda,

2)udzielania urlopéw i zwolnien od pracy nauczycielom na zjazdy, konferencje lub inne
imprezy organizowane przez instytucje i o ile obowigzek zwolnienia nie wynika

z przepisow powotanych w paragrafie poprzednim,

3)obcigzenia nauczycieli pracg nie zwigzang z bezposrednim procesem dydaktycznym

i wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami szkoty.

§45

1.W godzinach przeznaczonych na nauke i inne zajecia przewidziane w planie nie nalezy:
1)organizowac posiedzen rad pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich,
2)organizowac imprez artystycznych i uroczystosci z udziatem ucznidw i nauczycieli
z wyjatkiem imprez zwigzanych uroczystosciami panstwowymi i szkolnymi,
3)organizowac prac spoteczno — uzytecznych, udziaty uczniéw w przedstawieniach
teatralnych i seansach kinowych i innych imprezach, jezeli nie sg zwigzane
z realizacjq programu nauczania i wychowania,
4)urzadzac zbidérek i zebran przez organizacje mtodziezowe i inne organizacje dziatajgce
na terenie szkoty,
5)organizowac wycieczek nie zwigzanych z programem nauczania i wychowania,
udziat ucznidw — w czasie przeznaczonym na nauke —w naradach, odprawach, kursach
i szkoleniu, prowadzone przez rézne organizacje i instytucje jest dopuszczony tylko w

uzasadnionych przypadkach, wyjatkowo za uprzednig zgoda dyrektora szkoty.

Rozdziat 10

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 46
1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez
zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkdéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem
indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami

psychofizycznymi pracownika.
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2. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i zasadami, w szczegdlnosci z Dziatem X Kodeksu
pracy, tj. pracodawca ma obowigzek:

1) zapoznac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg — ocena
ryzyka i fakt zapoznania pracownika z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywaniem
pracy na danym stanowisku jest dokumentowany;

2) zapewni¢ odpowiednie szkolenie pracownikom;

3) kierowa¢ pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie;

4) podejmowac wszelkie niezbedne dziatania w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy.
3. Nadzor nad przestrzeganiem w szkole przez pracownikéw i ucznidw przepisow BHP
sprawuje organ prowadzacy, zgodnie z K.N., ustawg o systemie o$wiaty oraz zarzgdzeniem
MEN w sprawie podstawowych warunkdéw niezbednych do realizacji przez szkoty

i nauczycieli ich zadan.

§47
1. Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,
wyposazonego w ubranie i odziez roboczg (jesli s wymagane na danym stanowisku pracy)
oraz posiada aktualne badania lekarskie
2. Pracownikom przydzielane sg nieodpfatnie srodki ochrony osobistej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw, wystepujacych w
srodowisku pracy. Ponadto wyptacany jest ekwiwalent pieniezny na zakup odziezy i obuwia
roboczego oraz pranie tej odziezy.

§48
1. Pracodawca udostepnia na terenie zaktadu pracy srodki higieny osobistej w ilosci
niezbednej do zachowania czystosci.

§49
1. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym — na koszt

pracodawcy.
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2. Na wniosek przetozonego pracownik za jego zgodg moze by¢ skierowany na dodatkowe
szkolenia niezbedne do wykonywania powierzonych pracownikowi obowigzkéw. Niezbedne

szkolenia wykonywana sg na koszt pracodawcy.

§ 50
1. Wszelkie zauwazone usterki urzadzen, maszyn, pomieszczen, narzedzi i sprzetu
stwarzajgce zagrozenie nalezy zgtasza¢ niezwtocznie swojemu przetozonemu, zgdajac ich
usuniecia.
2. Kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jest obowigzany zawiadomic o tym swego
przetozonego, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala.
3. Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub dowiedziat sie o nim, a w szczegdlnosci przetozony
pracownika, ktéry ulegt wypadkowi, jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu i zawiadomi¢ o wypadku dyrektora.
4. Pracodawca obowigzany jest zapewnic¢ pierwszg pomoc pracownikowi, ktéry ulegt
wypadkowi, w szczegdlnosci zas zbadac okolicznosci i przyczyny wypadku oraz podjaé srodki

zapobiegawcze majace na celu poprawe warunkow bhp.

§51
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika;
w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowad sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;
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6) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace
sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie;

7) wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

BHP;

8) wszelkie zauwazone usterki urzadzen, maszyn, pomieszczen, narzedzi i sprzetu
stwarzajgce zagrozenie nalezy zgtasza¢ niezwtocznie swojemu przetozonemu, zgdajac ich
usuniecia;

9) kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jest obowigzany zawiadomic o tym swego
przetozonego, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala;

10) pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub dowiedziat sie o nim, a w szczegdlnosci
przetozony pracownika, ktéry ulegt wypadkowi, jest obowigzany natychmiast udzieli¢
pomocy poszkodowanemu i zawiadomi¢ o wypadku dyrektora;

11) pracodawca obowigzany jest zapewnic pierwszg pomoc pracownikowi, ktéry ulegt
wypadkowi, w szczegdlnosci zas zbada¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz podjgé srodki

zapobiegawcze majace na celu poprawe warunkéw BHP.

§ 52
1. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:
1) uporzadkowaé miejsce pracy;
2) zamkngc¢ okna w pomieszczeniu pracy;
3) wyfaczy¢ urzadzenia elektryczne i wytaczyé zbedne oswietlenie;
4) wytaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wiaczeniem;
5) zabezpieczyé materiaty, urzagdzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem osdéb nieupowaznionych.
2. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika;
w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowad sie

do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;
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3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad.

§53
1. Za bezpieczenstwo ucznidw w Szkole odpowiedzialni s3: Dyrektor Szkoty, nauczyciele
i pracownicy niepedagogiczni.
2. Pracownicy podlegajg odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

Rozdziat 11
Przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz wysokosci

ekwiwalentu pienieznego

§54
1. Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczaja przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy i nauczania.
2. Srodki ochrony indywidualnej obejmuja: odziez ochronng, $rodki ochron koriczyn dolnych,
koriczyn gérnych, sprzet ochrony gtowy, twarzy i oczu, sprzet ochrony uktadu oddechowego
oraz sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci oraz odziez i obuwie robocze.
3. Srodki ochrony indywidualnej musza by¢ stosowane zawsze, gdy nie jest mozliwa
likwidacja zagrozen przez zastosowanie srodkéw ochrony zbiorowej lub odpowiednie
dziatanie techniczne i organizacyjne.
4. Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,
wyposazonego w ubranie i odziez roboczg (jesli s3 wymagane na danym stanowisku pracy)

oraz posiada aktualne badania lekarskie.

§ 55
1. Pracodawca dostarcza pracownikom ekwiwalent pieniezny na zakup srodkéw ochrony
osobistej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow, wystepujacych w srodowisku pracy; ponadto wyptacany jest ekwiwalent

pieniezny na zakup odziezy i obuwia roboczego.
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2. Wysokos¢ ekwiwalentu na zakup srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zalezy od charakteru i warunkéw wykonywanej pracy.

3. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw wtasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli
spetnia ono wymogi bhp.

4. Pracownicy sg zobowigzani utrzymywac w nalezytym stanie srodki ochrony indywidualnej,
odziez i obuwie robocze.

5. Pracodawca zapewnia odpowiednie miejsce do przechowywania srodkédw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego po zakonczeniu pracy.

6. Jezeli pracownik niezaleznie od przyczyny przepracowat mniej niz pét miesigca ekwiwalent
nie przystuguje mu za ten okres.

7. Ekwiwalent pieniezny wyptaca sie pracownikom z dofu w dwéch okresach roku
kalendarzowego: od 01.01. do 31.08. oraz od 01.09.2022 r. do 31.12.

8. Pracodawca zapewnia $rodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku badz innej

dolegliwosci pracownika. Srodki te gromadzone s3 w apteczce w sekretariacie szkoty.

Rozdziat 12

Monitoring wizyjny

§ 56

1. Zgodnie z art. 222 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. 2018 r. poz.
917 z pdin.zm.) oraz art. 108 a Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (
Dz. U. 2018.poz. 996 z pdin.zm.), w celu zapewnienia bezpieczedstwa ucznidw i
pracownikéw oraz ochrony mienia, w placéwce stosowany jest monitoring wizyjny.

2. Zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji systemu monitoringu wizyjnego w
Szkole okresla , Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Szkole
Podstawowej z Oddziatami integracyjnymi nr 17 im. Stanistawa Wyspiariskiego

w Czestochowie”.

Rozdziat 13
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Postanowienia koncowe

§ 57
1. W sprawach skarg i wnioskow oraz zazalen Dyrektor przyjmuje pracownikéw
w wyznaczonych terminach.
2. Terminy te podaje sie do wiadomosci pracownikdw przez wywieszenie na tablicy

ogfoszen w szkole oraz na stronie internetowej szkoty, szkolnej stronie BIP.

§ 58
1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor
szkoty po uzyskaniu akceptacji zwigzkow zawodowych.
2. Zmiana niniejszego Regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw
pracy i ptacy.

3. O zmianach tresci Regulaminu ogfasza sie w sposob przyjety w szkole.

4. Pracodawca zobowigzany jest niezwtocznie zapoznac¢ pracownikdw z postanowieniami

Regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzany jest przyja¢ od pracownika stosowne
oswiadczenie na pismie.
5.W sprawach nieuregulowanych przepisami prawa pracy do stosunku pracy stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego, jezeli nie sg sprzeczne z zasadami prawa
pracy.

6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposdb przyjety u pracodawcy.

7.Regulamin wchodzi w zycie z dniem 07.03.2023r.; jednoczes$nie traci moc regulamin

z dnia 03.10.2017r.

Przedstawiciele zaktadowych organizacji zwigzkowych:

NSZZ ,Solidarno$E” p. E. JArzgbek © ... s
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