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Stan prawny na dzien 20 wrzesnia 2022 r.

TEKST UJEDNOLICONY

I
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku.

§ 2. Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, podstawe zawartego stosunku pracy
oraz wymiar czasu pracy.

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

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 2 im. J. Nojiego
w Drezdenku, w imieniu ktorej wystepuje dyrektor, wicedyrektor lub inna uprawniona
do tego osoba,

2) szkole, zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 2
im. J. Nojiego w Drezdenku z siedzibg w 66-530 Drezdenko, plac Wolnosci 8,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Szkole Podstawowej nr 2
im. J. Nojiego w Drezdenku na podstawie umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj)
lub mianowania,

4) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow
Swietlicy i innych pracownikéw zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

5) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéow
administracji i obstugi zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

6) pracownikach administracji — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza szkoty, referenta,
starszego referenta, intendenta, pomoc administracyjna, sekretarke®,

7) pracownikach obstugi — nalezy przez to rozumieé¢ starszego woznego?, woznego,
konserwatora, pracownika gospodarczego, sprzataczke®, pomoc nauczyciela,
kucharza, pomoc kuchenng,

8) osobie prowadzgcej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
administracji zajmujgcego sie sprawami pracowniczymi,

9) zaktadowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé organizacje zwigzkowg
Zrzeszajgcg co najmniej:

a) 10 cztonkdéw bedacych pracownikami lub osobami wykonujgcymi prace zarobkowa,
ktdre swiadczg prace przez co najmniej 6 miesiecy na rzecz pracodawcy;
b) 5% pracownikdw zatrudnionych u pracodawcy®.

§ 4. 1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowacé
pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych spraw ogdinych szkoty i kadry
kierowniczej, wyjasnic je i analizowac¢ przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych
odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
wniosku lub skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wptywu do sekretariatu pracodawcy.

! Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzes$nia 2021 r.
2 Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
® Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
* Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrze$nia 2021 r.
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§ 5. Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz szkoty, a dotyczacych jej
funkcjonowania, udziela dyrektor lub inne upowaznione do tego osoby.

§ 6. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji
wewnatrz zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow
kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ kierowane bezposrednio
do pracodawcy.

§ 7. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika osoba prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig regulaminu
pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym oswiadczeniu.

Il
Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

§ 8. Pracodawca jest obowigzany w szczegdélnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami; zakres obowigzkow moze byc przedstawiony pracownikowi na pismie,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) podejmowania dziatan zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

6) ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom podejmujgcym pierwszg prace warunkow sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspakajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,
w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikdéw oraz wynikow
ich pracy,

10)prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

11)przechowywaniu dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12)wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogodlnie zasad wspétzycia
spotecznego,

13)informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca,

14)organizowania pracy w sSposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

15)przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

16)przeciwdziatania powstawaniu zjawiska mobbingu,

17)pozyskiwanie i przetwarzanie danych osobowych pracownikéw, zgodnie z odrebnymi
przepisami.
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§ 9. 1. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace
w dniu zawarcia umowy lub w terminie okreslonym w umowie jako dzien rozpoczecia pracy.
2. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace o jego warunkach zatrudnienia, wskazujgc odpowiednie przepisy
w zakresie:
1) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
3) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
4) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
5) regulaminie pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 10. 1. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac

SWO0jg prace sumiennie i starannie.

2. Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci::

1) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy i porzadku,

2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy i przydzielonych obowigzkéw,

4) przestrzeganie przepisow BHP, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow, sprawiedliwe podejscie
do podwiladnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym,

6) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracownik zobowigzany jest do
ich uzupetnienia w terminie ustalonym z pracodawcg),

7) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

8) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem,
z optymalnym wykorzystaniem do tego dostepnych $rodkéw pracy, wiedzy
i doswiadczenia zawodowego oraz zasad racjonalnego, a w szczegolnosci
ekonomicznego dziatania,

9) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz Srodkdw ochrony indywidualnej, wytgcznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajgcej z polecen przetozonych,

10) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzgdek
W miejscu pracy,

11) w przypadku pracownikow pedagogicznych — prowadzenie dziennikdéw lekcyjnych
i dziennikéw zajeé>,

12) uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

13) ochrona tajemnicy stuzbowej oraz przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych
wspotpracownikéw, ucznidw i ich rodzicéw/opiekunéw prawnych w zakresie
wynikajgcym z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

14) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

15) ostrzezenie wspotpracownikdéw i ucznidw o grozgcym im niebezpieczenstwie i podjecie
akcji ratowniczej.

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

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, zaworow
wodociggowych,

3) zamknigcia drzwi i okien,

®> Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrze$nia 2021 r.
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4) pozostawienia kluczy w miejscu ustalonym zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie
pracy.

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

5. Pracownik, ktory rozwigzuje stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie
z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracag
zaliczek, pomocy naukowych i urzgdzen.

§ 11. 1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu
prace, obowigzany jest niezwtocznie zgtosic¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry
moze nakazaé pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy pomocy
dydaktycznych, materiatbw i narzedzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
z uzywanych narzedzi i materiatow.

§ 12. U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom
przez bezposredniego przetozonego.

§ 13. 1. Organ prowadzgcy szkote moze natozy¢ na nauczyciela obowigzek podjecia
pracy w innej szkole lub szkotach i na tym samym lub — za jego zgodg — na innym
stanowisku, w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec
dydaktycznych, wychowawczych Ilub opiekunczych w wymiarze nie wiekszym niz
1/2 obowigzkowego wymiaru zaje¢. W wypadku niewyrazenia zgody nauczyciel otrzymuje
wynagrodzenie za czesS¢ obowigzkowego wymiaru zajec.

2. Zasad ograniczenia zatrudnienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania do wymiaru nie nizszego niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zajec
I proporcjonalnego zmniejszenia wynagrodzenia moze by¢é — za zgodg nauczyciela —
stosowana rowniez w wypadku, gdy z przyczyn o ktérych mowa w art. 20 ust. 1 Karty
Nauczyciela, nie ma mozliwosci zatrudnienia nauczyciela w petnym wymiarze zajec
oraz nie istniejg warunki do uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w innej szkole. W razie braku zgody
nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania na ograniczenie wymiaru
zatrudnienia i proporcjonalne zmniejszenie wynagrodzenia stosuje sie przepisy art. 20
Karty Nauczyciela.

§ 14. 1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest
przeniesienie pracownika niebedgcego nauczycielem na okres trzech miesiecy w roku
kalendarzowym do innej pracy, niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkiem,
Ze nowa praca.:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany

pracownika.

§ 15. 1. Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawiC orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
pracownikowi przez pracodawce,

2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

4) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
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5) przedtozy¢ swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych.
2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére
ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

§ 16. Fakt przybycia do pracy pracownik niepedagogiczny  potwierdza
na ,Indywidualnej karcie czasu pracy” znajdujgcej sie w sekretariacie szkoty, gdzie sktada
wtasnoreczny podpis.

§ 17. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy odnotowywane sg przez pracownika
w ,Zeszycie wyjs¢”, natomiast wyjscia prywatne na indywidualnych kartach ,Ewidencji
wyj$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych”.

1]
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 18. 1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce lub sekretariat szkoty.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami,
pracownik jest obowigzany powiadomi¢ pracodawce lub sekretariat szkoty o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, pocztg elektroniczng) lub nie pdzniej, niz w dniu nastepnym osobiscie,
przez inne osoby lub pocztg. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci
(ciezka choroba, nagty wypadek).

4. Nauczyciel uczgcy w danym dniu ma obowigzek poinformowania Dyrektora
lub sekretariat szkoty o nieobecnosci na zajeciach lekcyjnych przed ich rozpoczeciem,
co wynika z koniecznosci zapewnienia uczniom opieki.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie
do pracy, przedstawiajgc niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie
dokumenty.

6. Nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Zz przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia, pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktoérej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawiona zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej
niezdolnosci do pracy, stwierdzajgcego niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzona przez pracownika za zgodnosc¢ z oryginatem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie — wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie — w charakterze
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strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,
6) 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,
7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 6,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc stosowny dokument
najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni— w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Pracownik ma obowigzek ztozy¢ wniosek o udzielenie urlopu okolicznosciowego.

3. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepnych przed lub
po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

4. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest obowigzany
przedstawi¢ do wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

5. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu
zwolnienia okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

v
Urlopy pracownicze

§ 20. 1. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktorej organizacji pracy
przewidziano ferie szkolne, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania.

2. Nauczyciel, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora
do wykonywania w czasie tych ferii nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow,

2) wykonywania prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem
nowego roku szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3, nie mogg tgcznie zajg¢ nauczycielowi
wiecej niz 7 dni.

4. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne
stanowisko kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktéry przez okres co najmniej
10 miesiecy petni obowigzki kierownicze w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono
stanowisko kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
35 dni roboczych®.

5. Nauczycielom zatrudnionym w szkoftach, w ktdérych nie sg przewidziane ferie
szkolne, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych’.

6. Nauczycielowi, ktéry w ramach jednego stosunku pracy realizuje obowigzki
nauczyciela szkoty, o ktérej mowa w ust. 1, oraz szkoty, o ktérej mowa w ust. 5,
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego okreslonego dla nauczyciela szkoty,

® Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
" Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
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w ktorej nauczyciel realizuje wiekszg liczbe godzin zaje¢, a w przypadku realizowania
w tych szkotach rownej liczby godzin zaje¢ nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu
wypoczynkowego okreslonego dla nauczyciela szkoty, o ktérej mowa w ust. 1.

7. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel
ma prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

8. Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym
ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1.
Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu
prowadzenia zajec.

§ 21. Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie
szkolne, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajgcym ferie
szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopow — w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§ 22. 1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci
w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg
lub odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, urlopu macierzynskiego, urlopu
na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu
dla poratowania zdrowia, odbywania c¢wiczen wojskowych albo krétkotrwatego
przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego,
w wymiarze uzupetniajgcym do 8 tygodni.

2. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej
albo do odbywania zastepczo obowigzku tej stuzby, powofania do okresowej stuzby
wojskowej lub do odbywania diugotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak
niz za 8 tygodni w odniesieniu do nauczycieli, o ktérych mowa w § 20 ust. 1, a nie wiecej
niz za 35 dni roboczych w odniesieniu do nauczycieli, o ktérych mowa w § 20 ust. 4 i 5.

§ 23. 1. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie,
jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza sie na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku szkolnego, poprzedzajgcych
miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego
— z tego okresu.

2. Jezeli wysokos¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe ulegta zmianie w okresie, z ktorego
oblicza sie wynagrodzenie za urlop, w miesigcu wykorzystywania urlopu wynagrodzenie
to ulega przeliczeniu.

§ 24. 1. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego nauczyciel wystepuje
do dyrektora szkoty.

2. Wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien by¢ zgtoszony co najmniej
na 1 miesigc przed wskazanym terminem rozpoczecia tego urlopu.

3. Termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypada¢ na dzien
poprzedzajgcy rozpoczecie roku szkolnego — w takim przypadku termin udzielonego
urlopu ulega odpowiedniemu skroceniu, a na wniosek nauczyciela — odpowiedniemu
przedtuzeniu.

§ 25. Nauczyciel moze zrezygnowac z udzielonego mu urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie — za zgodg dyrektora szkoty,
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2) z poczatkiem roku szkolnego — po uprzednim zawiadomieniu dyrektora szkoty
co najmniej na 3 miesigce przed zamierzonym terminem podjecia pracy.

§ 26. 1. W przypadku wykorzystywania urlopu wychowawczego nauczyciel nabywa
prawo do urlopu wypoczynkowego z dniem rozpoczecia ferii szkolnych przypadajgcych
po zakonczeniu urlopu wychowawczego.

2. Nauczycielowi, ktory w zwigzku z rozpoczeciem urlopu wychowawczego nie mogt
wykorzysta¢ przypadajgcego w okresie ferii szkolnych urlopu wypoczynkowego,
do ktdérego nabyt prawo — termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypadaé
na koniec zajec szkolnych.

§ 27. 1. Nauczycielowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia,
o ktorym mowa w ust. 1, moze korzystac jedno z nich.

§ 28. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny
dla dalszego ksztatcenia sie oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztatceniem.
Nauczyciel moze otrzymac urlop ptatny lub bezptatny dla celéow naukowych, artystycznych,
oSwiatowych, a bezptatny z innych waznych przyczyn.

§ 29. 1. Nauczycielowi zatrudnionemu na podstawie mianowania, ktory wniost podanie
0 przeniesienie do miejscowosci bedgcej miejscem statego zamieszkania wspotmatzonka,
jezeli podanie o przeniesienie nie moze byC uwzglednione z powodu niemoznosci
zatrudnienia go w zawodzie nauczycielskim w miejscu statego zamieszkania
wspotmatzonka, dyrektor szkoty udziela urlopu bezptatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ 2 lat.
Jezeli w tym okresie nauczyciel nie podjgt ponownie pracy, stosunek pracy ulega
rozwigzaniu.

§ 30. 1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2
obowigzkowego wymiaru zajec, dyrektor szkoty udziela urlopu dla poratowania zdrowia:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:
a) choroby zagrazajgcej wystgpieniem choroby zawodowe;j lub
b) choroby, w ktérej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposéb wykonywania
pracy odgrywajg istotng role, lub
2) na leczenie uzdrowiskowe Iub rehabilitacje uzdrowiskowg - w wymiarze
nieprzekraczajgcym jednorazowo roku.

2. Okres siedmioletniej pracy w szkole, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza sie
za nieprzerwany, jezeli nauczyciel podjat zatrudnienie w szkole nie pozniej niz w ciggu
3 miesiecy po ustaniu poprzedniego stosunku pracy w tej samej lub innej szkole.

3. Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop
dla poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dtuzszy niz do konca miesigca
poprzedzajgcego miesigc, w ktérym nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

4. Do okresu siedmioletniej pracy w szkole, o ktorym mowa w ust. 1, wlicza sie okresy
czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby oraz urlopu innego niz wypoczynkowy,
trwajgce tgcznie nie dtuzej niz 6 miesiecy. W przypadku okresu niezdolnosci do pracy
i urlopu trwajgcych dtuzej niz 6 miesiecy wymagany okres pracy przedtuza sie o ten okres.

5. Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadniajgcy prawo do urlopu, powinien
przypada¢ bezposrednio przed datg rozpoczecia urlopu dla poratowania zdrowia.
Wymog siedmioletniego okresu pracy w szkole dotyczy udzielenia pierwszego urlopu
dla poratowania zdrowia.
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6. Nauczyciel w okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia zachowuje
prawo do comiesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku za wystuge lat
oraz prawo do innych swiadczen pracowniczych, w tym dodatkow, o ktérych mowa
w art. 54 ust. 5 Karty Nauczyciela.

7. Dyrektor szkoty, nie pdzniej niz w terminie 2 tygodni przed zakonczeniem urlopu
dla poratowania zdrowia trwajgcego dtuzej niz 30 dni, wydaje nauczycielowi skierowanie
na badanie kontrolne w celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy
na dotychczasowym stanowisku.

8. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigza¢ stosunku pracy lub podjg¢ innej dziatalnosci zarobkowej. W przypadku
stwierdzenia, ze w okresie urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny
stosunek pracy lub inna dziatalnoS¢ zarobkowg, dyrektor szkoty odwotuje nauczyciela
z urlopu, okreslajgc termin, w ktérym nauczyciel obowigzany jest do powrotu do pracy.

9. Nauczycielowi mozna udzielic kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia
nie wczesniej niz po uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu
dla poratowania zdrowia. tgczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela
w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

10. Nauczyciel nie ponosi kosztow zwigzanych z orzekaniem o stanie jego zdrowia
w zwigzku z potrzebg udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia.

11. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia w celu
przeprowadzenia zaleconego leczenia choroby zagrazajgcej wystgpieniem choroby
zawodowej lub choroby, w ktérej powstaniu czynniki $rodowiska pracy lub sposob
wykonywania pracy mogg odgrywac istotng role, orzeka lekarz posiadajgcy uprawnienia
do wykonywania badan w zakresie medycyny pracy, zwany dalej ,uprawnionym
lekarzem”.

12. Dyrektor szkoty na pisemny wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu
dla poratowania zdrowia wydaje skierowanie na badanie lekarskie przeprowadzane
przez uprawnionego lekarza.

13. Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie o potrzebie udzielenia
nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, okreSlajgce czas potrzebny
na przeprowadzenie zalecanego leczenia.

14. Dyrektor szkoty udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia
na podstawie orzeczenia lekarskiego.

15. Urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje
uzdrowiskowg dyrektor szkoty udziela na podstawie potwierdzonego skierowania,
na okres ustalony w tym skierowaniu.

§ 31. 1. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do corocznego, hieprzerwanego
i ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie
pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Urlopu nie udziela sie w:
1) niedziele;
2) Sswieta, tj.:

a) 1 stycznia — Nowy RoK,

b) 6 stycznia — Swieto Trzech Krdli,

Cc) pierwszy dzien Wielkanocy,

d) drugi dzien Wielkanocy,

e) 1 maja — Swieto Pracy,
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f) 3 maja — Swieto Narodowe Trzeciego Maja,

g) dzien Bozego Ciata,

h) 15 sierpnia — Wniebowziecie Najswietszej Marii Panny,

i) 1 listopada — Wszystkich Swietych,

j) 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodlegtosci,

k) 25 grudnia — pierwszy dzieh Bozego Narodzenia,

[) 26 grudnia — drugi dzieh Bozego Narodzenia;

3) dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu
pracy.

5. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wieta, urlopu
wypoczynkowego udziela sie w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujgcym
pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

6. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, udziela sie w dniach, lecz przelicza sie go
na godziny, przyjmujgc, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

7. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu
w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sie
odpowiednio.

§ 32. Pracownikowi niepedagogicznemu wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, natomiast
nauczycielowi w wymiarze 2 dni. Pracownik jest zobowigzany ztozy¢ stosowne podpisane
oswiadczenie w danym roku kalendarzowym o korzystaniu z tego uprawnia w Szkole.
Dni wolnych udziela Dyrektor na wniosek pracownika.

§ 33. Pracownik niepedagogiczny uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu
w roku kalendarzowym podjecia pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy,
po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia
nastepnego roku.

§ 34. 1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytulu
ukonczenia:

1) zasadniczej lub roéwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

2) sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wiecej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat,

4) S$redniej szkoty ogdlnoksztatcgcej — 4 lata,

5) szkoty policealnej — 6 lat,

6) szkoty wyzszej— 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego
nalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktéorym byta pobierana nauka,
badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu
podlega takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajgcej
przed nawigzaniem stosunku pracy w szkole. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu
przez pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 35. 1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpic w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.®

2. Pracodawca nie ustala w zaktadzie pracy planu urlopéw.’

& Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrze$nia 2021 r.
® Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrze$nia 2021 r.
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3. Termin urlopu pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, na podstawie
ztozonego na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem urlopu wniosku, ktérego wzor stanowi
Zatacznik nr 1.%°

4. Pracodawca przekazuje pracownikowi niezwtocznie, nie pdézniej niz na dwa dni
przed rozpoczeciem urlopu, swojg decyzje w zakresie urlopu.

5. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy traktowac
jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

6. Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym pracodawca udziela
pracownikowi najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego;
nie dotyczy to 4 dni urlopu na zgdanie.

§ 36. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czesC urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktorych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy
przypadajgce przed, w trakcie i po zakohczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§ 37. 1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpic
na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika bgdz w szczegolnych
przypadkach na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé¢ pracownika
mogtaby spowodowac zaktdcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdyby jego
obecnosci w szkole wymagaty okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé poniesione przez pracownika koszty wynikajgce
z odwotania go z urlopu. Warunkiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie przez
pracownika faktu poniesienia szkody™".

3. (uchylony)*

§ 38. W razie niewykorzystania przez pracownika przystugujgcego urlopu
wypoczynkowego w catosci lub w czesci w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
powofania na c¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo w ramach
pasywnej rezerwy, stawienia sie do petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie albo
stawienia sie do petnienia stuzby w aktywnej rezerwie, na czas do 3 miesiecy lub urlopu
macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie pézniejszym.*

§ 39. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzyhskim; dotyczy to takze pracownika-ojca wychowujgcego dziecko,
ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 40. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego
tak biezgcego, jak i zalegtego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu
z powodu przejscia na emeryture, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

2. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci
z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny.

3. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktérym
mowa w ust. 2, w przypadku gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie
pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace
zawartejMz pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy
o prace.

19 Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
1 Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
12 Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
3 Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
4 Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzes$nia 2021 r.
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§ 41. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie

wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
poinformowac pracodawce w miare mozliwosci przed rozpoczeciem urlopu, a najpozniej
do konca zmiany roboczej w dniu jego rozpoczecia.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia ,zalegtym”
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczgce urlopéw wypoczynkowych.

Vv
Czas pracy

§ 42. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca.

3. Dysponentem czasu pracy dla zatrudnionych pracownikow jest Pracodawca.

§ 43. 1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze
przekraczac 40 godzin na tydzien.

2. W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczyciel jest obowigzany realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
Z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 4
lub ustalonym na podstawie ust. 5,

2) inne czynnosci i zajecia wynikajgce z zadanh statutowych szkoty, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajgcych z potrzeb
i zainteresowan uczniéw, w tym prowadzi¢ konsultacje dla uczniéw lub ich rodzicow?™,

3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

3. Nauczyciel, na swoj wniosek ztozony na piSmie do dyrektora szkoty przed
rozpoczeciem zaje¢ w danym roku szkolnym, moze realizowa¢ zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze w wymiarze okreslonym w ust. 5. Dyrektor szkoty moze
wyrazic zgode na realizacie zaje¢ w danym roku szkolnym w ustalonym
z nauczycielem wymiarze okreSlonym w ust. 5, jezeli taka mozliwos¢ wynika
z zatwierdzonego przez organ prowadzgcy szkote arkusza organizacyjnego szkoty.

4. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz, dla nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zaje¢ ustala sie, z zastrzezeniem
ust. 5, wedtug nastepujgcych norm:

1) nauczyciel przedmiotdw z zakresu ksztatcenia ogdlnego — 18 godzin,

2) wychowawca $wietlicy szkolnej — 26 godzin,

3) nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin,

4) nauczyciel pracujgcy z grupami dzieci 6-letnich — 22 godziny,

5) nauczyciel posiadajgcy kwalifikacje z zakresu pedagogiki specjalnej zatrudniony
dodatkowo w celu wspotorganizowania ksztatcenia ucznidow niepetnosprawnych,
niedostosowanych spotecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym
— 20 godzin,*®

6) pedagog, pedagog specjalny, psycholog, logopeda, terapeuta pedagogiczny, doradca
zawodowy, nauczyciel pracujgcy z grupg obejmujgcg dzieci 6-letnie i dzieci mtodsze
— okresla organ prowadzacy szkote.!’

1> Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
16 Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrze$nia 2021 r.
7 Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
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5. Zajecia dydaktyczne, opiekuncze, wychowawcze mogg by¢ realizowane przez
nauczycieli w wymiarze od 19 do 27 godzin.

6. Prace wykonywang w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na podstawie
ust. 5 uznaje sie w zakresie uprawnien pracowniczych za prace wykonywang w petnym
wymiarze zajecC.

7. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie z ust. 4,
i dla ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujgcego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wiekszg liczbe godzin w innych okresach danego roku
szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zaje¢ niej jest praca
w godzinach ponadwymiarowych.

8. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne
stanowisko kierownicze w szkole obniza sie tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢
okreslonych w ust. 4 w zaleznosci od wielko$ci i typu szkoty oraz warunkoéw pracy
lub zwalnia sie ich od obowigzku realizacji tych zajecC. Dotyczy to rowniez nauczyciela,
ktory obowigzki kierownicze petni w zastepstwie nauczyciela, ktéoremu powierzono
stanowisko kierownicze.

9. Nauczycielom realizujgcym w ramach stosunku pracy obowigzki okreslone dla
stanowisk o réoznym tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin zaje¢ tygodniowy
obowigzkowy wymiar godzin zajeC ustala sie jako iloraz tgcznej liczby realizowanych
godzin i sumy czesci etatéw realizowanych w ramach poszczegolnych tygodniowych
wymiarow godzin zajec, przy czym wynik zaokragla sie do petnych godzin w ten sposdb,
ze czas zajec do pot godziny pomija sie, a powyzej pot godziny liczy sie za petng godzine.
Godziny wyliczone ponad ten wymiar stanowig godziny ponadwymiarowe.

§ 44. 1. Dyrektor za zgodg organu prowadzgcego szkote moze nauczycielowi
zatrudnionemu w petnym wymiarze zajec¢ obnizy¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin
zajec, na czas okreslony lub do odwotania, ze wzgledu na doskonalenie sie, wykonywanie
pracy naukowej albo prac zleconych przez organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny
lub organ prowadzacy szkote albo ze wzgledu na szczegdlne warunki pracy nauczyciela
w szkole.

2. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze
spowodowaé zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien
nauczyciela.

3. Nauczyciel korzystajgcy z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢C nie moze mieC godzin ponadwymiarowych, z wyjgtkiem nauczycieli
zajmujgcych stanowiska kierownicze.

§ 45. 1. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje
pieciodniowy tydzien pracy. Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne
spotecznie zadania lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole — dyrektor szkoty
moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

2. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu
wolnym od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzieh wolny od pracy. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne
wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowigzujgcym
nauczycieli szkoty.

3. Za prace w swieto, przypadajgce poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktorym mowa
w ust. 2, ze 100% dodatkiem.

'8 Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
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§ 46. 1. Czasem pracy pracownikdédw niebedgcych nauczycielami jest czas, w ktérym
pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu
przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ przebrany w odziez
i obuwie robocze i gotowy do swiadczenia pracy.

3. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 47. 1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowego.

2. Tydzienh w rozumieniu ust. 1 to 7 dni, poczynajgc od pierwszego dnia danego
okresu rozliczeniowego.

§ 48. 1. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe,
40 godzin tygodniowo w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze by¢ stosowany
system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

3. Sobota dla pracownikdéw, o ktorych mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w srednio pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Pracownicy administracji pracujg w godzinach:

1) sekretarz szkoty, referent, starszy referent, pomoc administracyjna, sekretarka: 7.00 —

15.00,

2) intendent: 6.00 — 14.00.*

5. Pracownicy obstugi pracujg w godzinach:

1) starszy wozny, wozny, konserwator, pracownik gospodarczy, pomoc nauczyciela: 7.00

—15.00,

2) kucharz, pomoc kuchenna: 6.00 — 14.00,
3) sprzataczka: system rownowaznego czasu pracy.

6. Dyrektor ma prawo zmieni¢ okresowo godziny rozpoczecia i zakonczenia godzin
pracy na poszczegoélnych stanowiskach w zwigzku z organizacjg pracy Szkoty (np. ferie
zimowe i letnie, wydarzenia szkolne).

§ 49. Przez prace w niedziele lub Swieto uwaza sie prace wykonang pomiedzy
godzing 8% w tym dniu a godzing 8°° dnia nastepnego.

§ 50. 1. Gdy pracownik $wiadczy prace w swieto, powinien otrzymac inny dzien wolny
od pracy do kohca danego okresu rozliczeniowego.

2. Za prace w dzieh wolny od pracy wynikajgcy z zasady pieciodniowego tygodnia
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do kohca danego
okresu rozliczeniowego, jezeli wskazany termin zaakceptuje.

§ 51. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze
by¢ udzielony czas wolny wedtug zasady ,godzina za godzine”.

2. (uchylony)®

3. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego
W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosit
czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa sie
do konca danego okresu rozliczeniowego.

19 Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
% Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
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§ 52. 1. Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do petnienia dyzuru w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

2. Czas petnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego, o ktérych mowa w § 47 ust. 1.

3. Czas dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik
nie Swiadczyt pracy.

4. Za czas dyzuru swiadczonego w zaktadzie pracy lub innym miejscu wykonywania
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedtug zasady ,godzina za godzing”
lub wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego
stawkg godzinowg lub miesieczng, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat
wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania — 60% wynagrodzenia.

§ 53. Dyrektor, zastepca dyrektora w razie potrzeby Swiadczg prace w godzinach
nadliczbowych na dobe i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

§ 54. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo
po godzinie pracy do pieciominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Kwalifikacji stanowisk pracy uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje osoba $wiadczgca ustugi na rzecz pracodawcy w zakresie zarzgdzania
bezpieczenstwem pracy.

§ 55. 1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin,
ma prawo do 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownik moze wykorzysta¢ przerwe w czasie, kiedy nie zaktoci to normalnego
funkcjonowania komorki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 56. 1. Pracodawca prowadzi na biezgco ewidencje i kontrole czasu pracy
poszczegoblnych podlegtych sobie pracownikow. Ewidencje prowadzi sie w formie
indywidualnej karty czasu pracy. Winna obejmowac:

1) dobowy czas pracy pracownika,

2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

3) prace w niedziele, swieta, dni wolne od pracy wynikajgce z zasady pieciodniowego
tygodnia pracy,

4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,

5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegaciji,

6) czas dyzuru.

2. W stosunku do nauczycieli oraz pracownikéw, o ktérych mowa w § 53, nie prowadzi
sie ewidencji dobowego czasu pracy.

3. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy w czasie pracy wymaga
uprzedniej zgody Pracodawcy. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed
zakonczeniem ustalonych godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalne jest réwniez
samowolne wyznaczanie godzin pracy.

4. Kontrole dyscypliny pracy i kontrole absenciji przeprowadza Dyrektor lub inna osoba
upowazniona przez Dyrektora.

57. Praca nocna w szkole obejmuje czas pomiedzy godzing 22%° a 6%.
§ jmuj edzy g 3
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Vi
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§ 58. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na Pracodawcy.

2. Realizacja obowigzku, o ktorym mowa w ust.1, polega na niedopuszczeniu do pracy
osob, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywania alkoholu, albo jezel
uzasadniajg to inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania
alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy.

3. Zabrania sie wstepu na teren szkoty pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie Ilub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku swiadczenia pracy.

4. (uchylony)#!

5. Badanie stanu trzezwosci odbywa sie na zgdanie pracodawcy, osoby przez niego
upowaznionej lub pracownika, co do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze spozywat alkohol w czasie pracy lub stawit sie do niej w stanie po uzyciu alkoholu.??

6. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego (np. policja), za$ zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba
posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

7. Pracownik ma prawo zgdacC pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwo$ci.

8. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

9. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek
poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

10. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych
paralekdw sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 59. 1. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzgdza protokot, ktory powinien
zawierac:

1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwos$ci lub informacje ogding
0 zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowoddéw (np. swiadkdw),

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzgdzajgcej protokét i 0osOb podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci,

7) zalgczone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkow, wyniki badan
na zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokét przekazuje osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktdra przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.

§ 60. 1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykow przez pracownikdw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie szkoty
lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

1 Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
22 Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
% Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzes$nia 2021 r.
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3. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. srodkdw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkdéw i — o ile to mozliwe
— pracownicy tacy powinni poinformowac o tym pracodawce przed rozpoczeciem pracy.

4. Narkotyki ujawnione na terenie szkoty zostang przekazane odpowiednim wtadzom
celem podjecia stosownych czynnosci.

VI
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 61. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa
na inng osobe.

3. Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesiecznie 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, ktérych wysokos¢ moze by¢é ustalona jedynie
na podstawie juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu
w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien,
a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze byC wyptacone
w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym
mowa w ust. 1.

5. Wynagrodzenie za prace dla pozostatych pracownikéw wyptaca sie do ostatniego
dnia miesigca®®, za ktéry nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ostatni dzien miesigca
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu
poprzednim.

6. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia
za prace w porze nocnej wyptacane sg do dziesigtego dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Jezeli dziesigty dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wypfata nastepuje
w poprzednim dniu roboczym.

7. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminach wyptaty
wynagrodzenia za prace wskazanych w ust. 3 i 5.

8. (uchylony)®

§ 62. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy. Oswiadczenie o numerze rachunku ptatniczego pracownik skfada
w chwili zatrudnienia oraz niezwtocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.

2. Pracownik moze ztozy¢ — w postaci papierowej lub elektronicznej — wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

3. Wyptata wynagrodzenia, o ktérej mowa w ust. 2 dokonywana jest do rgk wtasnych
pracownika albo osoby przez niego upowaznionej (petnomocnictwo wymaga
potwierdzenia podpisu pracownika przez osobe prowadzgcg sprawy kadrowe
lub notariusza) lub wspétmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ziozyt pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rgk wspotmatzonka.

§ 63. Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg
zobowigzane sg zachowaé: kierownictwo szkoty, osoby naliczajgce i wyptacajgce
przedmiotowe $Swiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami kadrowymi, ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego od o0so6b fizycznych, osoby administrujgce
zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.

# Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
% Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrze$nia 2021 r.
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Vi
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 64. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 65. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3) organizowac szkolenia wstepne i okresowe z zakresu BHP i ppoz.,

4) informowac¢ pracownikbw o zagrozeniach i ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca,

5) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
i higieny osobistej,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

§ 66. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony
w zakresie znajomosci przepiséw bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz powinien by¢
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajg:

1) osoba Swiadczgca wustugi na rzecz pracodawcy w zakresie zarzgdzania
bezpieczenstwem pracy — instruktaz ogolny,

2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikéw
administracyjnych).

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik obstugi powinien ukonczy¢
najpézniej w ciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia, natomiast pracownik zatrudniony
na stanowisku nauczyciela lub pracownika administracji najp6zniej w ciggu 12 miesiecy.

4. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkoleh okresowych w zakresie bhp okresla
zatgcznik nr 3 do regulaminu pracy.

5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki
zewnetrzne.

6. Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na pismie.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada
on dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

8. Czas szkolenia z zakresu bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 67. Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy odpowiedzialno$¢ ponosi
pracodawca, ktory jest w szczegolnosci zobowigzany do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajgcy przed
wypadkami, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.
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§ 68. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz ppoz., bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzgdzen i wskazan przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o przadek i tad
W miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzgdzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich,

6) niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 69. 1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego
indywidualnego uzytkowania zgodnie z tabelg norm stanowigcg Zatgcznik nr 2, ktore
wpisywane sg do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika, ktérej wzor stanowi
Zatgcznik nr 2a.

2. Pracownicy kwitujg pobranie odziezy i obuwia do uzytku stuzbowego.

3. Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie
przedmiotow zuzytych.

4. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
ochron indywidualnych, odziezy i obuwia roboczego i uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.

5. W przypadku niepobrania przedmiotu z przyczyn zaleznych od pracownika
roszczenia pieniezne nie przystuguja.

6. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotéw liczy sie od dnia ich wydania do zuzycia
lub uptywu czasu wynikajgcego z tabeli norm, tgcznie z urlopem wypoczynkowym,
z wylgczeniem innych okresow nieobecnosci trwajgcych jednorazowo ponad jeden
miesigc.

7. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 70. 1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. Odziez i obuwie nie podlegajg zwrotowi w razie:

1) przejscia pracownika na rente lub emeryture, Smierci pracownika, bez wzgledu
na date pobrania,
2) uzywania ich przez ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm.

3. W razie utraty, zniszczenia Ilub przedwczesnego zuzycia przydzielonych
pracownikowi przedmiotdw — po sporzadzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca
obowigzany jest wydac pracownikowi inne przedmioty zgodnie z tabelg norm.

4. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika,
jest on zobowigzany uisci¢ kwote rowng niezamortyzowanej czesci wartosci tych
przedmiotow.

5. Protokét sporzgdza spoteczny inspektor pracy, wedlug wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 2b.

§ 71. Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej oraz kartoteki osobistego
wyposazenia pracownikdéw prowadzi dziat administracyjny.

§ 72. W przypadku gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi
dla okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajgce, zgodnie
z tabelg norm, dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet — nalezy uzupetnic
jego wyposazenie do zakresu normy przystugujgcej dla tego stanowiska pracy.
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§ 73. (uchylony)?®

IX
Postepowanie dyscyplinarne
oraz kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 74. 1. Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia
godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty
Nauczyciela.

2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy
wymierza sie nauczycielom kary porzadkowe.

§ 75. 1. 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.
2. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna:
1) w pierwszej instancji — komisja dyscyplinarna przy wojewodzie;
2) w drugiej instancji — odwotawcza komisja dyscyplinarna przy ministrze wiasciwym
do spraw oswiaty i wychowania.
3. Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 pkt 4 jest rdwnoznaczne
z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.
4. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wigcza sie do akt osobowych nauczyciela.

§ 76. 1. Dyrektor szkoly moze zawiesi¢ w petnieniu obowigzkéw nauczyciela,
przeciwko ktéremu wszczeto postepowanie karne lub zlozono wniosek o0 wszczecie
postepowania dyscyplinarnego, jezeli ze wzgledu na powage i wiarygodnos¢ wysunietych
zarzutow, celowe jest odsuniecie nauczyciela od wykonywania obowigzkow w szkole.
W sprawach niecierpigcych zwioki nauczyciel moze by¢ zawieszony przed ztozeniem
wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego.

2. Dyrektor szkoty zawiesza w petnieniu obowigzkow nauczyciela, jezeli wszczete
postepowanie karne lub ztozony wniosek o wszczecie postepowania dyscyplinarnego
dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka.

3. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w petnieniu obowigzkéw w razie
jego tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosci w zwigzku
z postepowaniem karnym.

4. Zawieszenie w petnieniu obowigzkow nie moze trwac¢ dtuzej niz 6 miesiecy,
chyba Ze przeciwko nauczycielowi toczy sie jeszcze postepowanie wyjasniajgce,
w zwigzku z ktdérym nastgpito zawieszenie.

§ 77. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdbw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze réwniez zastosowac kare pienieznag.

% Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
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3. Kary porzadkowe moze stosowac dyrektor, a w razie jego nieobecnosci — zastepca
dyrektora.

4. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wypfaty.

5. Wplyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzagdzi¢ stosowng notatke wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4
do regulaminu pracy.

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

10. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o0 ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor szkoty po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

12. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartosc¢ tej kary.

14. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej,
uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

16. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii
oraz moze by¢ przestankg nieprzyznania nagrody.

§ 78. Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang

jest w szczegdlnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ Iub spdznianie sie powodujgce
dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpieczenstwach warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

22



Stan prawny na dzien 20 wrzesnia 2022 r.
TEKST UJEDNOLICONY

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika
lub kierownika komorki organizacyjnej,

5) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

6) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

7) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizyciji, reklamy, agitacji politycznych, itp.,

8) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw, uczniéw lub ich rodzicow.

§ 79. 1. Odpowiedzialnosci porzgdkowej nauczyciela, podlega w szczegolnosci:

1) nieprowadzenie zaje¢ zgodnie z planem zajec lekcyjnych,

2) niepunktualne rozpoczynanie i konczenie zajec,

3) niepetnienie dyzuréw podczas przerw miedzylekcyjnych,

4) pozostawianie ucznidw bez opieki, co jest naruszeniem obowigzku zapewnienia
uczniom bezpieczenstwa,

5) nieobecnosci nieusprawiedliwione na zebraniach rady pedagogicznej, zebraniach
z rodzicami, obowigzkowych wydarzeniach szkolnych ujetych w planie pracy Szkoty,
obowigzkowych szkoleniach,

6) niewypetnianie lub nieprawidtowe prowadzenie wymaganej dokumentacji szkolnej,
w tym szczegdlnie dziennika lekcyjnego/zajec,

7) nieustalenie ocen $rédrocznych®’ lub rocznych, lub naruszenie ustalonego terminu
ich wystawiania,

8) nieprzestrzeganie zasad pracy zespotu nadzorujgcego egzaminy zewnetrzne,

9) odmowa podpisania oswiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami wewnetrznymi.

X
Nagrody i wyréznienia

§ 80. 1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie,
a w szczegolnosci wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie
inicjatyw w pracy, stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane
nastepujgce nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje dyrektor z wkasnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

Xl
Prace wzbronione kobietom

§ 81. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig,
przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig.

2. Kobiecie w cigzy lub osobie wychowujgcej dziecko do lat 4 nie przydziela sie pracy
w godzinach nadliczbowych bez ich zgody.

3. Pracownicy karmigcej piersig dziecko bedacej nauczycielem, ktérej czas pracy
wynosi ponad 4 godziny ciaggtej pracy dziennie, przystuguje prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
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4. Pracownicy karmigcej piersig dziecko niebedgcej nauczycielem przystuguje prawo
do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca
wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw, po 45 minut kazda. Przerwy
na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguije jej jedna przerwa na karmienie.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja.

6. Pracownica karmigca piersig korzysta z przerw w pracy na karmienie dziecka
nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia.

7. Karmienie dziecka piersig musi byC potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim —
lekarza pediatry stwierdzajgce ten fakt. Zaswiadczenie nalezy co roku aktualizowac.

XIl
Wspobtpraca pracodawca — zaktadowe organizacje zwigzkowe

§ 82. Wspodtpracujgc ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera sie na art. 7
ust. 1 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktdérym
w zakresie praw i interesdbw zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentujg wszystkich
pracownikow, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowej.

§ 83. 1. W indywidualnych sprawach ze stosunku pracy, w ktdrych przepisy prawa
pracy zobowigzujg pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy do wspétdziatania z zakltadowg organizacjg zwigzkowg, przed podjeciem
dziatania, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ sie do tej organizacji o informacje
o pracowniku korzystajgcym z jej obrony.

2. Nieudzielenie tej informacji w terminie 5 dni od dnia otrzymania przez zaktadowg
organizacje zwigzkowg wniosku zwalnia pracodawce z obowigzku wspotdziatania
z zaktadowg organizacjg zwigzkowg w sprawach dotyczacych tego pracownika.”®

§ 84. Zaktadowe organizacje zwigzkowe zobowigzujg sie informowaé¢ na biezgco
pracodawce o zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktérych
stosunek pracy podlega szczegolnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach
zawodowych.

§ 85. Pracodawca zobowigzuje sie nieodpfatnie udostepnia¢  zaktadowym
organizacjom zwigzkowym urzgdzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, telefony,
komputery, drukarki, papier i inne materialy biurowe niezbedne do wykonywania
dziatalnosci zwigzkowe;j.

§ 86. 1. Pracodawca, na warunkach okreslonych w umowie, jest obowigzany
udostepni¢ zaktadowej organizacji zwigzkowej pomieszczenia i urzgdzenia techniczne
niezbedne do wykonywania dziatalnosci zwigzkowej u pracodawcy.

2. Na pisemny wniosek pracodawca zobowigzuje sie nieodptatnie udostepnic
organizacji zwigzkowej pomieszczenie szkoty w celu przeprowadzenia zebrania,
referendum czy wyboréw organizowanych przez zwigzek. Przedmiotowy wniosek nalezy
ztozy¢€ na 7 dni przed planowanym zebraniem.

§ 87. Pracodawca jednakowo traktuje kazdg zaktadowg (miedzyzaktadowq)
organizacje zwigzkowg dziatajgcg w szkole.
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Xl
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdziataniu mobbingowi

§ 88. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Ilub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na ptec€, wiek, niepetnosprawnosg¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznoS¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
ze wzgledu na zatrudnienie w petnym Ilub niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

§ 89. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

§ 90. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 88 byt, jest lub mogiby byé traktowany w poréwnywalnej sytuaciji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 91. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania, wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 89 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

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

§ 92. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze nieakceptowanie zachowania
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pfci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;
na zachowanie to mogg sktada¢ sie fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 93. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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§ 94. 1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okres$lonych w § 88, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

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

3) stosowaniu sSrodkéw, ktére rdéznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

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

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyrdzniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow fizycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 95. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotdw i innych zwigzkoéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe (np. nauczyciel religii).

§ 96. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikowi w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 97. 1. Na mocy art. 18" Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowiC przyczyny uzasadniajgce;j
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy Ilub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 98. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowigzujg sie
do przestrzegania ponizszych zasad:

1) kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest przestrzegaé przepisow Kodeksu pracy,
Karty Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowac przekonania swiatopoglgdowe,
religijine i polityczne innych pracownikbw, a takze przestrzega¢ ich prawa
do prywatnosci,

2) podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoty jest przestrzeganie zasad
etycznych przez pracownikow,

3) pracodawca zobowigzany jest szanowac¢ godnos$¢ osobistg pracownikow,
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4) w szkole panujg zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowigzany jest
do uprzejmego i zyczliwego zachowywania sie w stosunku do wspotpracownikéw
oraz do niesienia im pomocy,

5) w szkole nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego
badz seksualnego dreczenia pracownikow,

6) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiaC sie dreczeniu, szykanowaniu
lub nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikéw,

7) zakazuje sie uzywania obrazliwego jezyka zaréwno w stosunku do podwtadnych,
przetozonych, jak i wspotpracownikow réwnorzednego szczebla,

8) zakazuje sie rozpowszechniania plotek w szkole. Wszelkie informacje uzyskane
przez pracownikdw w czasie pracy nie mogg by¢ wykorzystane do innych celow niz te,
dla ktérych zostaty im udostepnione,

9) pracodawca gwarantuje swobodng komunikacje z pracownikami,

10) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania poglgdow,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat
stosunkow interpersonalnych panujgcych w szkole lub na inne tematy zwigzane
z wykonywanymi obowigzkami,

11) pracodawca zapewnia tajemnice zgtoszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidtowosci w jakimkolwiek obszarze (czy na gruncie wykonywania obowigzkéw
zawodowych, czy tez w relacjach miedzyludzkich),

12) pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktdow w miejscu pracy,

13) wszelkie zaistniate konflikty winny byC rozwigzywane z poszanowaniem godnosci
osobistej i kultury organizacyjnej,

14) Dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majgce na celu rozwigzywanie konfliktow
pojawiajgcych sie w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaty one
na organizacje i atmosfere pracy,

15) Dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposdb optymalny
wykorzystac¢ zdolno$ci pracownikow,

16) kazdy pracownik, ktéry w swej ocenie uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub innemu
nieetycznemu zachowaniu (np. jest strong konfliktu, ktérego nie potrafi samodzielnie
rozwigzac) bagdz tez jest swiadkiem takich zachowan miedzy innymi pracownikami
winien zgtosic ten fakt (w formie ustnej, pisemnej — anonimowej lub imiennej, w inny
dogodny sposob) przetozonemu, kazde zgtoszenie zostanie poddane postepowaniu
wyjasniajgcemu, ktére bedzie miato na celu zweryfikowanie, czy istotnie doszto do
stosowania mobbingu. Postepowanie to bedzie prowadzone z zachowaniem poufnosci
i z poszanowaniem praw 0sob sygnalizujgcych problem, jak i potencjalnych sprawcow,
tak aby bezpodstawnie nie narazac niczyjego dobrego imienia.

XV
Monitoring

§ 99. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniéw i pracownikéw oraz dla ochrony
mienia szkota prowadzi szczegolny nadzor nad pomieszczeniami szkoty i terenem wokot
szkoty w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Kamery wizyjne obejmujg nastepujgce obszary:

1) wejscie gidbwne do szkoty,

2) hol budynku A,

3) korytarze na | pietrze budynku A,

4) korytarze i szatnie w budynku B,

5) tereny za budynkiem B,

6) korytarze i szatnie w budynku C i D,
7) hol przed salg gimnastyczna,

8) Swietlica,

9) dziedziniec,

10) parking przed szkotg,
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11) park za szkotg oraz boisko wielofunkcyjne,

12) brama boczna,

13) tereny wokot szkoty.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktérych odbywajg sie zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuncze, pomieszczen, w ktorych uczniom jest udzielana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreaci
pracownikow, pomieszczen sanitarnohigienicznych oraz gabinetu profilaktyki zdrowotnej.

4. Rejestratory znajdujg sie w piwnicy budynku gtéwnego oraz gabinecie
informatycznym, natomiast podglad kamer znajduje sie w gabinecie dyrektora szkoty oraz
sekretariacie.

5. Do przegladow zapisow z kamer szkolnego systemu monitoringu wizualnego sg
upowaznieni Dyrektor i Wicedyrektor.

6. O udostepnieniu zapisu innym osobom decyduje kazdorazowo Dyrektor.

7. Zapis ten moze by¢ udostepniony:

1) wychowawcom klas, w celu zdiagnozowania probleméw wychowawczych oraz
podjecia wtasciwych oddziatywan w tym zakresie,

2) pedagogowi szkolnemu, pedagogowi specjalnemu lub psychologowi®® w celu
przeciwdziatania zarejestrowanym przez monitoring formom niedostosowania
spotecznego ucznidw, ich zachowaniom dysfunkcyjnym, a takze udzielania wtasciwej
pomocy ofiarom szkolnej przemocy,

3) uczniowi, ktoérego niewlasciwe zachowanie, jak: agresja fizyczna, wybryki, akty
chuliganstwa, niszczenie mienia szkolnego, kradzieze, itp. zarejestrowaty kamery,
w celu udowodnienia mu takiego zachowania i podjecia dziatan interwencyjnych
i wychowawczych,

4) rodzicom ucznia, zarbwno poszkodowanego jak i sprawcy czynu niedopuszczalnego,
w celu oceny zaistniatej sytuacji i uzgodnienia wspdélnych dziatan interwencyjnych
i wychowawczo-opiekunczych.

8. W przypadku zaistnienia wykroczenia lub przestepstwa dyrektor udostepnia zapis
monitoringu funkcjonariuszom Policji, Prokuratury lub Sadu.

9. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe uczniow, pracownikow i innych osob,
ktérych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, przetwarzane sg wytgcznie do celow,
dla ktérych zostaty zebrane, i przechowane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia
nagrania.

10. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 9, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe uczniéw, pracownikow i innych osob, ktérych
w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej.

XV
Inne postanowienia

§ 100. Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjagtkiem nagtej koniecznosci,
prowadzi¢ prywatnych rozméw:
1) ze wspotpracownikami,
2) telefonicznych,
3) z osobami trzecimi.

§ 101. Pracownik nie powinien uzywa¢ stdw wulgarnych, niegrzecznych
ani niestosownych w stosunku do przetozonych, wspétpracownikow oraz osob trzecich.

§ 102. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowac sie zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,

2) spozywac positkow,

3) pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy
z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego).

 Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
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§ 103. Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,
2) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
3) wykorzystywaé urzgdzen tgcznosci w zakiladzie pracy (telefon, faks, poczta
elektroniczna) do celéw prywatnych.

§ 104. Pracownicy mogg angazowacC sie w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng
po warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,
2) dziatalnosc¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania
Z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

XVI
Postanowienia koncowe

§ 105. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci dotychczas
obowigzujgcy regulamin pracy z dn. 9 stycznia 2012 r.

§ 106. 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go
do wiadomosci pracownikow.

2. Pracodawca zobowigzany jest niezwilocznie zapozna¢ podlegtych sobie
pracownikow z postanowieniami regulaminu.

Drezdenko, 31 grudnia 2018 r.

Zaktadowe Organizacje Zwigzkowe Pracodawca
(przewodniczgcy Zaktadowych Organizacji Zwigzkowych) (dyrektor szkoty)
(piecze¢ i podpis) (pieczec i podpis)
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

pmrmeriees (.r;{ié-j .s.c-c.)\./\;(.).é-(:.) ........ ) e (.c.iz.a.t ;) .........
............ (';i;{a;;wgié& pracy) e
WNIOSEK O URLOP?®
Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego za rok ................... w liczbie ............
dni od dnia [

Akceptacja Dyrektora

% Aneks nr 1/2021 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 15 wrzesnia 2021 r.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu pracy

Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

Tabela norm przydziatu odziezy, obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej
oraz srodkéw higieny osobistej dla pracownikéw Szkoly Podstawowej nr 2
im. J. Nojiego w Drezdenku zatrudnionych w pelnym wymiarze godzin®!

Nalezna odziez, obuwie robocze,

Dopuszczalnosé

Przewidywany okres

] srodki ochrony indywidualnej uiy\fvania_ . uzywalnosci
Lp. Stanowisko pracy nrony incyw ] wilasnej odziezy ywa *
R — odziez i ot'>UW|e'robocze T, (w mlesu_qca_ch) ,
O — ochrony indywidualne roboczego do zuzycia
1. |Nauczyciel techniki, R - fartuch bawetniany (dyzurny) Nie wg potrzeb do zuzycia
chemii, fizyki, biologii O - okulary ochronne wg potrzeb do zuzycia
(jesli prowadzi O - rekawice ochronne wg potrzeb do zuzycia
doswiadczenia
laboratoryjne)
2. |Nauczyciel bibliotekarz R - fartuch bawetniany (dyzurny) Nie wg potrzeb do zuzycia
3. |Nauczyciel R - dres Tak min. 24 (za wymiang)
wychowania fizycznego R - obuwie sportowe min. 24 (za wymiang)
R - spodenki gimnastyczne min. 12 (za wymiang)
R - podkoszulka bawetniana min. 12 (za wymiang)
4. | Starszy wozny, wozny, R - ubranie drelichowe Nie min. 12 (za wymiang)
konserwator, robotnik R - buty przemystowe min. 24 (za wymiang)
gospodarczy O - kamizelka cieptochronna 30.z
lub bluza cieptochronna
(wydawane do prac wykonywanych
stale poza gmachem w terenie)
O - buty filcowo-gumowe 30.z
(wydawane do prac wykonywanych
stale poza gmachem w terenie)
O - rekawice ochronne wg potrzeb do zuzycia
O - ochronniki stuchu wg potrzeb do zuzycia
O - okulary ochronne wg potrzeb do zuzycia
5. |Sprzataczka® R - fartuch z tkaniny syntetycznej Nie min. 18 (za wymiana)
R - obuwie profilaktyczne min. 12 (za wymiang)
O - rekawice gumowe wg potrzeb do zuzycia
O - pas bezpieczenstwa do mycia dyzurny
okien
6. |Kucharz, R - czepek, chusta lub czapka biata Nie do zuzycia
pomoc kuchenna R - fartuch z tkaniny syntetycznej min. 12 (za wymiang)
(2 sztuki)
R - pétbuty lub sandaty min. 12 (za wymiang)
na spodach
przeciwposlizgowych
O - fartuch przedni wodochronny wg potrzeb do zuzycia
O - rekawice gumowe wg potrzeb do zuzycia
7. |Intendent R - fartuch z tkaniny syntetycznej Nie min. 12 (za wymiang)
(2 sztuki)
R - obuwie profilaktyczne min. 12 (za wymiang)
8. | Obstuga komputera O - okulary profilaktyczne** Nie wg potrzeb min. 36

(co najmniej 4 godziny na

dobe), nauczyciel
informatyki

* Okres uzywalnosci przydzielonej rzeczy przediuza sie odpowiednio w przypadku, gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez pracownika miata charakter ciggty i trwata co najmniej 30 dni
** Zgodnie z zaleceniem lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych

31 Aneks nr 1/2019 do Regulaminu Pracy SP2 z dnia 17 grudnia 2019 r. (wejscie w zycie: 01.01.2020 r.)
%2 Aneks nr 1/2022 do Regulaminu Pracy Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku z dnia 5 wrzesnia 2022 r.
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. Powyzsza tabela okresla stanowiska pracy, na ktérych moze by¢ uzywana przez
pracownikow, za ich zgoda, wtasna odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Ustala sie ekwiwalent pieniezny za uzywanie wiasnej odziezy roboczej i obuwia
roboczego, jezeli na podstawie porozumienia z pracownikiem pracodawca nie
wyposaza go w odziez roboczg, w wysokosci:

1) dres — 100,00 zt na 12 miesiecy lub 200,00 zt na 24 miesigce,

2) obuwie sportowe — 70,00 zt na 12 miesiecy lub 140,00 zt na 24 miesigce,

3) spodenki gimnastyczne — 40,00 zt na 12 miesiecy,

4) podkoszulka bawetniana — 40,00 zt na 12 miesiecy.

. Wyptata ekwiwalentéw pienieznych, o ktorych mowa w ust. 2, w przypadku
pracownikow zatrudnionych na czas nieokre$lony, nastepuje w | kwartale roku oraz
podlega ewidencji w kartotece wyposazenia indywidualnego pracownika.
Pracownikowi, ktérego przerwa w wykonywaniu pracy trwata co najmniej 30 dni,
ekwiwalent pieniezny ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu.

. Podstawowe srodki utrzymania higieny osobistej jak: mydto, reczniki jednorazowe,
papier toaletowy znajdujg sie w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych i sg
dostepne dla wszystkich pracownikéw bez ograniczen.
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Zatgcznik nr 2a
do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

KARTOTEKA WYPOSAZENIA INDYWIDUALNEGO PRACOWNIKA®

NAZWISKO TIMIE .ottt ettt

I =1 10 1T/ 2o T
.F.Qodzaj w.yde}nej , | Jedn. x Norma Data Podpis Data Podpis
Lp. |odziezy, obuwia, Srodkow | . Ilo$¢ | czasu . . . Uwagi
. . . | miary wydania | pracownika | zwrotu | odbierajacego
ochrony indywidualnej np. m-ce

% Aneks nr 1/2019 do Regulaminu Pracy SP2 z dnia 17 grudnia 2019 r. (wejscie w zycie: 01.01.2020 r.)
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Zatgcznik nr 2b
do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

PROTOKOL

utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia***

Prosze o wydanie nowej odziezy — obuwia roboczego — srodkéw ochrony indywidualnej*

=T 0T = S
zatrudnionemu/zatrudnionej Na StANOWISKUY .............ccoiiiiiiiiiiiiii e

Wymieniona odziez — obuwie — srodki ochrony indywidualnej* ulegto utracie, zniszczeniu,

PrzedwCzesnemu ZUZYCIU* Z POWOAU ......iiieeeiieiieiiiiiiieeeeeeeeeeeeatia s e e e e e e e eeeeeaaaa e e e e eseeeeeseanaannes

i nastgpito z winy — bez winy pracownika*.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis spotecznego inspektora pracy)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(podpis dyrektora/pracodawcy)

Niniejszy protokét przechowuje sie wraz z kartotekg wyposazenia indywidualnego pracownika.

 Aneks nr 1/2019 do Regulaminu Pracy SP2 z dnia 17 grudnia 2019 r. (wejscie w zycie: 01.01.2020 r.)
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

Czestotliwos¢ szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Czasokres szkolenia

Lp. Stanowisko pracy okresowego
w zakresie bhp (w latach)
1 |- nauczyciel 6 lub zwolniony

2. |- referent

- starszy referent

- pomoc administracyjna
- intendent

- sekretarka

- sekretarz szkoty

6 lub zwolniony

3. |- kucharz

- pomoc kuchenna

- pomoc nauczyciela
- robotnik gospodarczy 3
- wozny, starszy wozny
- konserwator

- starsza sprzgtaczka
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 2 im. J. Nojiego w Drezdenku

Notatka sporzadzona na okolicznos¢ wystuchania pracownika
przed natozeniem kary porzadkowej

(imie i nazwisko)

naruszyt porzadek i dyscypline pracy poprzez

(imie i nazwisko zgtaszajgcego naruszenie przez pracownika
porzadku lub dyscypliny pracy)

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejszg notatke sporzadzit

(imie i nazwisko oraz podpis osoby,
ktéra wystuchata pracownika)
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