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ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§1.
Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", okre$la organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Lisewie.
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy. Przepisow
regulaminu nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych.
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

2) Pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lisewie reprezentowane przez
Dyrektora podejmujacego czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

3) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolny w Lisewie;

4) Zespole —nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Lisewie;

5) Pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcow i innych
pracownikoéw pedagogicznych zatrudnionych w Zespole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. —
Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 z p6zn. zm.);

6) Pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw samorzgdowych (na
stanowiskach urzgdniczych, pomocniczych i obstugi) zatrudnionych w Zespole na podstawie ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) lub ustawy
z 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pézn. zm.);

7) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionych w Zespole pracownikow wymienionych
w pkt4i5;

8) Zajeciach — nalezy przez to rozumie¢ zaj¢cia o charakterze dydaktyczno-wychowawczym, w toku
ktérych odbywa si¢ nauczanie przedmiotow;

9) Samodzielnych komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydzielone w ramach
struktury organizacyjnej szkoty, zespdt osdb, stanowisk pracy realizujacych okreslone zadania m.in.:
Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicow, pracownik sekretariatu itp.;

10) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg polegajaca na wykonywaniu obowigzkow catkowicie
lub czeSciowo w miejscu zamieszkania pracownika lub w innym miejscu ustalonym przez pracownika
i Pracodawce, z wykorzystaniem §rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosé;

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie.

§3.

. Regulamin jest aktem normatywnym ustalajgcym wewngtrzng organizacje i porzadek w Zespole oraz

okreslajacym zwigzane z procesem pracy, obowiazki Pracodawcy i pracownikow.

. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczego6lnos$ci okresla:

1) organizacje i porzadek pracy,

2) warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,

3) wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz
w srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;



4) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

5) por¢ nocna;

6) termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢é wyptaty wynagrodzenia;

7) wykazy prac wzbronionych kobietom;

8) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze
sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca;

9) przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikoéw przybycia

i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy;

10) postgpowanie w przypadku naruszenia postanowien Regulaminu;

11) wyrodznienia i nagrody dla pracownikow.

. Celem Regulaminu jest sprecyzowanie regul porzadku pracy ufatwiajacych jej nalezyty przebieg oraz

dostosowanie podstawowych zasad prawa do warunkow istniejacych w Zespole.

§ 4.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych u Dyrektora, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy.
. W Zespole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.

. Do pracownikow pedagogicznych w Zespole naleza:

1) nauczyciele;

2) pedagog specjalny, pedagog, psycholog, logopeda, bibliotekarz.

. Do pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w Szkole naleza:

a. Dyrektor Zespotu,

b. Wicedyrektor Zespotu.

. Do pracownikoéw na stanowiskach administracyjnych w Szkole naleza:

a. gltowny ksiegowy,

b. inspektor ds. obstugi finansowej i rozliczen pracowniczych

c. sekretarz zespotu,

d. referent zespohu.

. Do pracownikow na stanowiskach obstugi w Szkole naleza:

a. intendent,

kucharz,

pomoc kuchenna,

pomoc wychowawcy,

pracownik obstugi,

konserwator,

szatniarz,

sprzataczka,

portier

J.  wozny.

. Kazdy nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy, zapoznaje si¢ z tresciag Regulaminu. Fakt

T T@ e 0o

ten potwierdza podpisem pod o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy zgodnie ze wzorem,
ktory stanowi zalgceznik nr 1 do Regulaminu.

. Tres$¢ regulaminu dostepna jest dla wszystkich Pracownikéw w sekretariacie szkoty.

. Podpisane o$wiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych Pracownika.



ROZDZIAL 2
Zawieranie i rozwiazywanie stosunku pracy

§ 5.

. Dyrektor jako kierownik zaktadu pracy dla zatrudnionych w Zespole pracownikéow, dokonuje czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zwigzanych z zatrudnieniem.

. Zawieranie i rozwigzywanie stosunku pracy reguluja:

1) ustawa Kodeks Pracy — dla pracownikow niepedagogicznych;

2) ustawa Karta Nauczyciela — dla pracownikow pedagogicznych.
W Zespole moze by¢ zatrudniona osoba pelnoletnia, posiadajaca zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,
odpowiedni stan zdrowia w stosunku do stanowiska, o ktore si¢ ubiega oraz kwalifikacje (wyksztatcenie)
okreslone odrgbnymi przepisami prawa.
Dyrektor przyjmujac pracownika do pracy, jest zobowigzany na pi§mie okresli¢ powierzone stanowisko,
miejsce pracy, grupe zaszeregowania, zasady wynagradzania, a takze zakres czynno$ci.
Dyrektor wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu odpowiednie wyposazenie niezbgdne
do pracy oraz zapoznaje z zakresem jego czynnosci, udzielajac stosownych wskazéwek co do sposobu
wykonywania obowiazkow.

§ 6.

. Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, Dyrektor moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas
okreslony, obejmujacy czas tej nicobecnosci (zatrudnienie na zastgpstwo).

. Dyrektor moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wyltacznie w przypadku, gdy posiada on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP
i ochrony przeciwpozarowej oraz posiadajacego aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania
pracy.

. Dokumentacja personalna i pracownicza kandydata do pracy oraz pracownika prowadzona jest zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i przechowywana jest w sekretariacie szkoty oraz w sktadnicy akt.

§7.

. Dyrektor podczas zatrudniania udostgpnia pracownikom informacje o przepisach dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej - zalacznik nr 2.

. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z dokumentami, o ktorych mowa w ust. 1, fakt ten
potwierdzajgc wlasnorgcznym podpisem na oswiadczeniu dotagczonym do dokumentow.

. Dodatkowo Dyrektor zapewnia pracownikom staly dostep do przepisow o réwnym traktowaniu oraz
regulaminow obowigzujacych w szkole, ktore znajduja si¢ sekretariacie szkoty.

§8.

. Zgodnie z ustawg Karta Nauczyciela Pracodawca w razie calkowitej likwidacji szkoly rozwigzuje
z nauczycielem stosunek pracy lub w przypadku czg¢éciowej likwidacji szkoty albo w razie zmian
organizacyjnych powodujacych zmniejszenie liczby oddziatéw w Zespole lub zmian planu nauczania
uniemozliwiajgcych dalsze zatrudnianie nauczyciela w pelnym wymiarze zajg¢, rozwigzuje z nim stosunek
pracy lub na wniosek nauczyciela, przenosi go w stan nieczynny. Nauczyciel zatrudniony na podstawie
mianowania moze wyrazi¢ zgod¢ na ograniczenie zatrudnienia w trybie okre§lonym w ustawie Karta
Nauczyciela.

. Rada Pedagogiczna dziatajac zgodnie ze swoim regulaminem oraz nie naruszajgc przepisOw prawa wyzszego
rzgdu, powinna ustali¢ przy wspoipracy z Dyrekcjg ramowe kryteria, ktore powinny by¢ stosowane
w zwigzku z konieczno$cig zastosowania przez Dyrektora art. 20 Karty Nauczyciela.



§9.

. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:

1) zwroci¢ Dyrektorowi pobrane narzedzia i pomoce naukowe, klucze, pieczgcie, sprzgt i inne mienie
nalezace do szkoty;

2) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrécic ja Dyrektorowi;

3) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania.

. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wyda¢ referencje.

ROZDZIAL 3
Organizacja i porzadek w procesie pracy

§ 10.

. Siedziba Dyrektora miesci si¢ w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Lisewie pod adresem ul. Torunska 17,
86-230 Lisewo.

. Miejscem wykonywania pracy pracownikow sa budynki przy ul. Torunska 15, ul. Torunska 16,
ul. Torunska 17, z zastrzezeniem ust. 3 oraz wprowadzonych regut dotyczacych pracy zdalne;.

. Pracownicy pedagogiczni w ramach realizacji swoich obowiazkéw wykonuja tez prace poza siedziba
Pracodawcy (np. podczas wycieczek czy zajg¢ organizowanych poza terenem szkoty).

§11.

. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz szkoly, a dotyczacych jej funkcjonowania, udziela
Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnego komunikowania si¢ w sprawach zwigzanych
z praca, ktore nie sg objete tajemnica.

. Pracownicy maja prawo do dyskusji, przedstawiania sugestii i problemow oraz zadawania pytan Dyrekcji.

§12.
Organizacja pracy polega na podziale zadan i czynnosci migdzy pracownikami.

§13.

Przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego Pracownika do pracy, nalezy:

1) skierowa¢ Pracownika na wstepne badania lekarskie,

2) doreczy¢ Pracownikowi umowg o prace, spetniajaca wymogi wynikajace z art. 29 Ustawy,

3) poinformowaé Pracownika o ryzyku zawodowy, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg i sposobach
minimalizowania tego ryzyka,

4) przeszkoli¢ Pracownika w zakresie BHP (instruktaz ogélny i stanowiskowy) i ppoz.,

5) =zaopatrzy¢ Pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez, obuwie
robocze - dopuszczalny ekwiwalent.

Pracownik, w terminie wskazanym przez Dyrektora, zobowiazany jest do przedstawienia Dyrektorowi:

1) wypekionych dokumentéw otrzymanych od Dyrektora,

2) $wiadectwa pracy lub innego rownorzednego dokumentu potwierdzajacego zatrudnienie W poprzednim
miejscu pracy,

3) dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, jezeli dokumenty s3 wymagane przez wtasciwe
przepisy prawa,

4) orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

5) zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.



Pracodawca przechowuje w aktach osobowych Pracownika kserokopie ztozonych przez Pracownika
dokumentow. Dyrektor zagda od Pracownika przedtozenia oryginatlow ztozonych dokumentéw do wgladu
lub w celu sporzadzenia ich kserokopii.

Dyrektor przydziela Pracownikowi miejsce pracy, sprzet i narzgdzia oraz zapoznaja go z obowigzkami,
udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§ 14.

. Dyrektor w szczeg6lnosci podejmuje decyzje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;

3) wystepowania z wnioskami, po zasiggnieciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach odznaczen, nagrod
i innych wyr6znien dla pracownikow.

. W razie nieobecnosci Dyrektora w Zespole, Dyrektora zastepuje Wicedyrektor lub inny nauczyciel

wyznaczony przez Dyrektora.

. Dyrektor przyjmuje Pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw i w innych kwestiach po uprzednim

ustaleniu terminu spotkania telefonicznie lub osobiscie.

. Za wlasciwa organizacje pracy, w tym za wykorzystywanie urlopow wypoczynkowych pracownikow

podleglych odpowiada Dyrektor.

. Za dyscypline pracy oraz prawidtowa kontrolg stanu obecno$ci i spdznien lacznie z zastosowaniem kary

regulaminowej odpowiada Dyrektor.

§ 15.
. Przebywanie Pracownika na terenie szkoty poza godzinami pracy wymaga zgody Dyrektora.
. Zalatwianie spraw osobistych, niezwigzanych z pracg zawodowag powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od

pracy.

ROZDZIAL 4
Postanowienia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, sposoby
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym

§ 16.

. Podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP oraz

przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy Pracownik jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez Dyrektora szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bhp, udzielania
pierwszej pomocy i ochrony przeciwpozarowej;

3) dbaé o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie wyznaczonym przez Dyrektora badaniom lekarskim oraz stosowaé sie do zalecen
1 wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspoétdziata¢ z Dyrektorem w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych BHP.

. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych zajmowanego

stanowiska jest zabronione.

. Dyrektor jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1, w szczegdlnosci

przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie



niezwlocznego wykonania zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy, w tym organow spotecznego

nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegolnosci Dyrektor jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

4) wydawania pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow
ochrony osobistej; lub wyptacenia pracownikowi przed rozpoczeciem pracy ekwiwalentu
za nieotrzymang odziez i obuwie robocze,

5) dbania o bezpieczny, higieniczny stan pomieszczen, wyposazenie techniczne oraz o sprawno$¢ srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich zastosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem, w tym wyposazenia
dydaktycznego i srodkéw dydaktycznych;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementdw wyposazenia technicznego, w tym
wyposazenia dydaktycznego i sSrodkéw dydaktycznych bez upowaznienia ze strony Dyrektora.

§17.
. Celem zapewnienia bezpieczenstwa w budynku oraz na terenie przy ul. Torunskiej 17 w Lisewie
zainstalowano monitoring wizyjny, ktorego zasady funkcjonowania okreslono w odrebnym regulaminie.

§18.

. We wszystkich pracowniach przedmiotowych znajduja si¢ regulaminy pracowni opisujace zasady

zachowania 1 nauki, ktore zatwierdza Dyrektor oraz Spoteczny Inspektor Pracy.

. Nauczyciele ww. przedmiotéw na pierwszych zajeciach co roku omawiaja szczegdtowo regulaminy BHP

w tym zasady bezpiecznego zachowania si¢ w pracowniach.

. Substancje chemiczne i ich mieszaniny sg przechowywane w:

1) odpowiednich pojemnikach zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem;

2) pojemnikach opatrzonych etykietami zawierajagcymi nazwe substancji chemicznej lub mieszaniny tych
substancji oraz informujacymi o ich niebezpiecznym lub szkodliwym dla zdrowia dziataniu, terminie
waznosci;

3) w zamknietych szafach na klucz.

. W pracowni chemicznej i biologicznej obowigzuja tzw. karty charakterystyki substancji, ktore sg uzywane

podczas prowadzonych doswiadczen i eksperymentow. Za prawidlowos¢ i systematyczno$¢ ich

prowadzenia odpowiadajg nauczyciele prowadzacy zajgcia z chemii/biologii.

. Nauczyciele zapewniaja i udostepniaja karty charakterystyk substancji chemicznych niebezpiecznych

1 mieszanin niebezpiecznych, zgromadzonych w Zespole.

. Nauczyciel chemii oraz biologii prowadzacy zajecia obowigzkowo zapoznaje uczniéw z kartami

charakterystyk substancji chemicznych niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych uzywanych

podczas zajec.

. Nauczyciel chemii i biologii umieszcza karty charakterystyk substancji chemicznych niebezpiecznych

1 mieszanin niebezpiecznych w tatwo dostepnym miejscu.

§ 19.

. Dyrektor nieodptatnie dostarcza Pracownikom odziez roboczg i $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informuje ich o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.



. Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci

okreslone w:
1) odrgbnych przepisach dla nauczycieli i pracownikow niebedacych nauczycielami panstwowych
jednostek budzetowych;

2) zarzadzeniu Dyrektora — dla pracownikow niepedagogicznych (pomocniczych i obstugi).

. Rodzaje $rodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania zawiera zalgcznik nr 3.

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, stanowia whasno$é Dyrektora.

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

. Pracownik podpisuje os$wiadczenie dotyczace otrzymania odziezy roboczej i $rodkow ochrony
indywidualnej - zalacznik nr 4.

. Pracownicy uzywaja wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania BHP.

. Odziez stuzba Pracownicy mogg wypra¢ w pralce, ktora znajduje si¢ na terenie szkoty. Pracodawca nie
wyptaca ekwiwalentu pieni¢znego za pranie.

§ 20.

. Pracodawca wyposaza sanitariaty w §rodki higieny osobistej, w tym w papier toaletowy, mydto w ptynie
i rgcznik papierowy.

. Sprawy zwigzane z ewidencja 1 kontrolg uzytkowania $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy
i ubrania roboczego w imieniu Dyrektora prowadzi Sekretarz Zespotu.

§21.

. Dyrektor zapewnia napoje w ilosci zaspakajajacej potrzeby pracownikow, odpowiednio zimne lub gorgce

w zaleznosci od warunkow wykonywania pracy:

a) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub powyzej 25° C;

b) w warunkach goragcego mikroklimatu, charakteryzujacego si¢ wartoscig wskaznika obcigzenia
termicznego (WBGT) powyzej 25°C;

€c) w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujacego si¢ wartoscig wskaznika sity chtodzacej
powietrza (WCI) powyzej 1000;

d) przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej
efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ) u me¢zczyzn i 1000 kcal (4187
kJ) u kobiet;

e) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi
przekracza 28°C

. Napoje podawane lub przygotowywane sg w szkole. Jezeli Dyrektor nie ma mozliwo$ci wydawania napojow

ze wzgledu na wykonywanie pracy przez pracownika poza szkotg, pracownicy otrzymujg gotowe napoje lub

surowce, do przygotowania napojow we wlasnym zakresie.

§ 22.

. Dyrektor ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko zawodowe
zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

. Ocena ryzyka zawodowego dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy wynikajgcych z czynnikow
fizycznych, chemicznych, biologicznych i psychofizycznych z uwzglednieniem dajacych si¢ przewidziec
awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych zakldcen warunkow
srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.



3.

4.

1.

1.

Dyrektor jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowana ocena ryzyka zawodowego,
ktore wiaze si¢ z wykonywang przez niego praca.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z oceng ryzyka zawodowego wlasnorecznym podpisem
na karcie szkolenia BHP, ktorg przechowuje si¢ w aktach osobowych.

. Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ okresowo:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swa aktualnosc;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;

4)  w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pojawiajg si¢ nowe czynniki stanowigce ryzyko zawodowe.

§ 23.

. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub

zycia pracownika lub innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania
pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, informujac o tym fakcie Dyrektora.

. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownikowi przystuguje prawo

do wynagrodzenia.

§ 24.
W Zespole obowigzuje nastgpujacy tryb zapoznania pracownikow z przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi zalgcznik nr 5.
1) szkolenie wstepne dla nowo zatrudnionych pracownikow obejmujace:

a) instruktaz  ogolny, ktory zaznajamia  wszystkich nowo  przyjetych  pracownikow
z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi
i zasadami udzielania pierwszej pomocy,

b) instruktaz szczegdtowy na stanowisku pracy, na ktérym ma by¢ zatrudniony pracownik. Zapoznaje
si¢ on z praktycznymi sposobami bezpiecznego wykonywania pracy oraz ochrony przed
zagrozeniami wystepujacymi na tym stanowisku.

2) szkolenie i doskonalenie okresowe odbywajgce si¢ w czasie pracy obejmuja:

a) Dyrektora i Wicedyrektora—raz na 5 lat,

b) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - raz na 3 lata,

C) pracownikow pedagogicznych —raz na 5 lat,

d) pracownikéw administracyjno-biurowych i ksiggowa — raz na 6 lat.

§ 25.
W Zespole tworzy si¢ stuzby BHP, sktadajaca si¢ ze Spolecznego Inspektora Pracy i Starszego Inspektora
ds. BHP.

ROZDZIAL 5
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 26.
Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika Dyrektor ma obowiazek:
1) skierowaé na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1 Kodeksu Pracy);
2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajacg wymogi okreslone w art. 29 Kodeksu Pracy;

10



3)

4)

poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony przed
zagrozeniem;
przeszkoli¢ w zakresie BHP i ppoz.

. Dyrektor w szczegdInosci ma obowigzek:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

25)

zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z =zakresem ich obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
stwarzania nowo zatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do
warunkow nowego $rodowiska pracy i nalezytego wykonywania pracy;

scisle wspotpracowac z zespotem pracownikow oraz organizacjami spoltecznymi i zwigzkowymi, jezeli
takie dziataja, na terenie szkoty;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

zapewniania przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

kierowanie na wymagane badania lekarskie;

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w  zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych, sposob zapobiegania chorobom zawodowym oraz minimalizowania ryzyka
zawodoweqo;

zapewnienia pracownikom szkolenia z zakresu udzielania pierwszej pomocy i ppoz.;

zapewnienia bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote;
dostarczania niezbednych do pracy materiatow i narzgdzi oraz wyposazania w nie pracownikow;
wyposazenia pracownikow pedagogicznych w pomoce naukowe;

przydzielenia pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobiste;;
przydzielania pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzedzi pracy,
odziezy wierzchniej, roboczej ochronnej i sprzetu ochrony osobistej;

zapewnienia pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym:;

utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow;
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny poszczegélnych pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ nalezne wynagrodzenia;

wptywania na ksztattowanie w Zespole zasad wspolzycia spotecznego;

nie dopuszczaé do pracy 0sob bez aktualnych badan lekarskich oraz os6b nietrzezwych 1 pod wptywem
srodkow odurzajacych;

przeciwdzialania mobbingowi 1 dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych z uwzglednieniem przepisow
0 ochronie danych osobowych;

przechowywaé¢ dokumentacje pracowniczg (akta osobowe) w sposdb gwarantujacy zachowanie
poufnosci, integralno$ci, kompletno$ci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia.

przechowywacé akta osobowe przez okres 10 lat dla osob zatrudnionych od 01 stycznia 2019 r. oraz
50 lat dla os6b zatrudnionych przed 31 grudnia 2018 r. liczac od konca roku kalendarzowego,
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w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba Ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej (Dzial IV Kodeksu Pracy).

26) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika;

27) przestrzegania przepisow prawa.

§27.
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) egzekwowania wynikow wykonywanej przez pracownikoéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych plecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspodtzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowiagzujacymi przepisami prawa;

4) realizowania swoich obowigzkow w zakresie prowadzenia nadzoru pedagogicznego w stosunku do
pracownikow pedagogicznych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz w zakresie
prowadzenia kontroli zarzadczej dotyczacej dzialalno$ci szkoty w stosunku do wszystkich
pracownikow.

§ 28.

. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz whasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, Dyrektor moze wprowadzi¢
kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ korespondencji oraz innych dobr osobistych
pracownika.

ROZDZIAL 6
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 29.
Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

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

4) jednakowego i rownego traktowania przez Dyrektora z tytulu wypetiania jednakowych obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami BHP;

6) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowiazujacych u Dyrektora.

§ 30.
Pracownik jest zobowigzany wykona¢ prac¢ sumiennie oraz stosowac¢ si¢ do polecen Dyrektora, ktore
dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace, a takze w petlni wykorzystywaé
czas pracy na wykonywanie obowigzkéw zawodowych.
Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy zgodnie z obowigzkami;
2) przestrzegania regulaminéw wewngetrznych i przyjetych procedur;
3) zapoznania si¢ z zasadami ochrony danych osobowych wprowadzonymi w politykach ochrony danych
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i ich przestrzegania;

4) przestrzegania Kodeksu Etyki;

5) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

6) przestrzegania ustalonego w Zespole czasu pracy i wykorzystywania go w sposob efektywny;

7) doktadnego wykonywania polecen wydanych przez Dyrektora, ktore dotycza pracy a nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

8) dbania o dobro szkoty;

9) ochrony mienia Dyrektora i uzytkowania narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,;

10) nalezytego zabezpieczania narzedzi, urzadzen, pomocy naukowych i pomieszczen pracowniczych po
skonczonej pracy;

11) dbania o czystos¢ i o porzadek na swoim stanowisku pracy i wokoét niego;

12) zachowania w tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Dyrektora na szkodg;

13) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy;

14) dazenia do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow i przejawiania w tym kierunku inicjatywy;

15) przejawiania kolezensko$ci oraz ludzkiego stosunku do wspotpracownikow podwiadnych
i przetozonych;

16) poddawania si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadania, aktualnego orzeczenia
lekarskiego o stanie zdrowia;

17) zapoznania si¢ i przestrzegania przepisoOw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych;

18) poddawania si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz egzaminom
sprawdzajacym z tego zakresu;

19) stosowania $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z przeznaczeniem;

20) niezwlocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub zagrozeniu dla
zdrowia lub zycia ludzkiego;

21) przestrzegania zasad i procedur zwigzanych z bezpieczenstwem uczniow;

22) zachowania trzezwos$ci w pracy i na terenie szkoty;

23) poinformowania o zmianach dotyczacych jego danych osobowych;

24) przestrzegania tajemnicy panstwowej, zawodowej i stuzbowej w tym wynikajacej z obowigzkow
nauczycieli, wychowawcow, pedagoga i innych specjalistow.

. Pracownik pedagogiczny jest zobowiazany do:

1) stawiania si¢ na omowienie obserwowanych przez Dyrektora zaje¢ dydaktyczno—wychowawczych;

2) udzialu w radach pedagogicznych, szkoleniowych i zespotach nauczycieli;

3) prowadzenia zaplanowanych spotkan z rodzicami;

4) sumiennego wykonywania obowigzkéw opiekuna podczas wyjazdow oraz wycieczek;

5) wykonywania innych czynnos$ci okreslonych prawem jako obowiazki poszczegdlnych pracownikow
pedagogicznych.

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspoétdziatania w zakresie porzadku i czystoSci na terenie szkoty

a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogolnej estetyki szkoty.

. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okre$lonej w obowigzujacych ustawach

pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych

pracownika.

§31.

. Pracownicy szkoty dokonujacy zakupoéw towaréw i ustug za Srodki pieni¢zne szkoty, zobowigzani sg

uzgodni¢ zakupy z Dyrektorem, a takze dokonywac zakupow zgodnie z zasadami oszczednoSci,

efektywnosci i faktycznym zapotrzebowaniem szkoty, przez co réwniez nalezy rozumie¢ zobowigzanie

w/w pracownikow do aktywnego rozpoznania i porownania konkurencyjnych ofert sprzedazy w zwigzku

z dokonywaniem zakupow.
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. Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku
z pracg dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych ani podejmowac dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie
o stronniczo$ci lub interesownos$¢.

. Bez zgody Dyrektora Pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe szkoty dokumentéw lub innych nosnikow
informacji zawierajacych tajemnice panstwowa, stuzbowa lub gospodarcza, drukéw $cistego zarachowania,
pieczeci.

ROZDZIAL 7
Wyposazenie w okulary korygujace/szkla kontaktowe (soczewki) pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach zwiazanych z uzytkowaniem monitoréw ekranowych

§32.
. Pracownik uprawniony do otrzymania okularow korygujacych/szkiet kontaktowych (soczewek) jest osoba

zatrudniong na stanowisku pracy zwigzanym ze stalym uzytkowaniem monitorow ekranowych przez
co najmniej potowe dobowego czasu pracy, tj. 4 godziny dziennie.

. Uprawnienie, o ktorym jest mowa w ust. 1 wymaga poddania si¢ przez pracownika badaniom okulistycznym
przeprowadzonym przez lekarza medycyny pracy (badanie wstepne, okresowe, kontrolne), potwierdzajacym
zasadno$¢ korzystania przez pracownika z okularow korygujacych.

. Okulary korygujace/szkta kontaktowe (soczewki) sg srodkami ochrony indywidualnej, zabezpieczajacym
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia pracownika czynnikéw wystepujacych
w jego srodowisku pracy i zgodnie z art. 237 § 2 Kodeksu Pracy sg wtasnoscig Pracownika.

. Pracownik zobowiazany jest do stalego uzywania okularow korygujacych podczas pracy z wykorzystaniem
monitora ekranowego oraz do zabezpieczania ich przez utratg i zniszczeniem.

. Pracownik po otrzymaniu orzeczenia lekarskiego wskakujacego na potrzebe stosowania okularow
korygujacych dokonuje ich zakupu zgodnie z trescig orzeczenia w sklepie okulistycznym.

. Zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularéw dokonuje si¢ na wniosek pracownika, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 6.

. Wysokos$¢ zwrotu reguluje odrgbne Zarzadzenie Dyrektora.

. W przypadku zakupu okularow o wyzszej wartoSci niz wynika to z kwoty dofinansowania rdznica
w cenie obcigza pracownika.

ROZDZIAL 8
Ochrona pracy

§ 33.
. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy:
1) recznym podnoszeniu i przenoszeniu;
a) powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
b) powyzej 20 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo;
2) regeznym przenoszeniu pod gore po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 300, a wysokos$¢ 5Sm - cigzarow o masie przekraczajacej:
a) powyzej 8 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest na state,
b) powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.
. Przy r¢cznym podnoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne nalezy stosowac sprzet pomocniczy. Cigzar
tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm okreslonych w ust.1 oraz w § 36 ust.3.
. Wykaz prac wzbronionym kobietom zawiera zalacznik nr 7.
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§ 34.
. Pracownicy w ciazy nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych, nadliczbowych ani w porze

nocnej.

. Pracownicy w ciazy lub wychowujacej dziecko do lat 4 nie wolno delegowa¢ poza stale miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy bez jej zgody.

. Pracownic w ciagzy do 6 miesigca nie wolno zatrudniaé przy pracach zwigzanych z dzwiganiem
cigzarow powyzej 5 kg na osobe.

. Pracownic w ciazy powyzej 6 miesigca nie wolno zatrudniaé przy jakimkolwiek przenoszeniu,
podnoszeniu lub przesuwaniu ci¢zarow.

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownika udzielone tacznie.

. Pracownicy pracujacej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna przerwa na karmienie.

§ 35.
. Kobiete w cigzy zatrudniong na stanowisku pracy wzbronionym kobietom w cigzy czy tez w sytuacji
przedtuzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowej, przenosi si¢ do innej odpowiedniej dla jej zdrowia pracy.
. W razie, gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrdcenie czasu
pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.
. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia.
. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej czasu pracy lub
zwolnienie z obowigzku §wiadczenia pracy, Pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy
i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.
. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim wydanym zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem ws. sposobu i trybu wydawania zaswiadczen lekarskich stwierdzajacych przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownicg w cigzy lub karmigca dziecko piersia,
uwzgledniajgc zagrozenia dla jej zdrowia lub bezpieczenstwa wystepujace w srodowisku pracy.
§ 36.
Pracownicy mlodociani nie sg zatrudniani w Zespole.

ROZDZIAL 9
Szczegolowe zasady i tryb postepowania w zakresie
przestrzegania obowigzku trzezwosci oraz innych $rodkow odurzajacych

§ 37.

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci pracownikow cigzy
na Dyrektorze.

. Kazdy pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ Dyrektora o podejrzeniu spozywania alkoholu, srodkow
odurzajacych przez innego pracownika w czasie pracy lub przybyciu do pracy pod wptywem alkoholu,
srodkow odurzajacych.

. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci, po spozyciu srodkéw odurzajgcych nie
moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy lub powinien by¢ odsunigty od wykonywania pracy.
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Na polecenie Dyrektora pracownik taki powinien opuscic teren szkoty. Jezeli pracownik nie bedzie chciat na
polecenie Dyrektora opusci¢ terenu szkoty, Dyrektor moze w celu uzyskania pomocy wezwaé odpowiednie
shuzby publiczne (np. policjg).

. Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, bezposredni przelozony pracownika sporzadza odpowiednig notatke

i przedktada ja Dyrektorowi celem podjgcia stosownych decyz;ji.
6. Kontrola trzezwoS$ci moze zosta¢ przeprowadzana za zgodg pracownika przez:

1)
2)
3)

Dyrektora;
Wicedyrektora;
W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Wicedyrektora, osoba pelniagca obowigzki Dyrektora.

7. Osoba prowadzaca kontrole trzezwos$ci oraz kontrole na obecno$¢ srodkdéw odurzajacych sporzadza protokoét,
ktory powinien zawierac:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogo6lng o zgloszeniu;
okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwo$ci oraz opis sposobu
1 okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku;

krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci;

wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez Pracownika oraz wnioski lub
decyzje dyscyplinarne;

wskazanie dowodow;

date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i osoby podejrzanej o naruszenie obowiagzku trzezwosci,

zataczone dowody, w tym protokoty przestluchan i wyniki badan zawartosci alkoholu, srodkow
odurzajacych albo informacj¢ o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

8. Protokot przekazuje sie¢ Dyrektorowi, ktory podejmuje decyzje personalne.
9. W przypadku braku zgody Pracownika na przeprowadzenie kontroli trzezwosci, kontroli na obecnosé
srodkow odurzajacych, kontrola moze zosta¢ przeprowadzona jedynie przez odpowiednie organy panstwa

(np. policja), z zastrzezeniem ust. 10.
10. W Zespole wprowadza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia samodzielnie przez Dyrektora szkoty

»prewencyjnej” kontroli, ktéra obejmuje pracownikdéw niewykazujacych oznak nietrzezwosci.
11. Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli jest postawiony mu
zarzut spozycia alkoholu lub wymaga tego jego interes prawny.

§ 38.

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow, dopalaczy
i innych srodkéw odurzajacych przez pracownikéw w miejscu pracy, na terenie szkoty i podczas pracy jest

surowo zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracownika.

2. W przypadku podejrzenia u pracownika oznak przebywania pod wptywem narkotykow zasady, o ktorych
mowa w § 37 ust. 10 i 11 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomos¢ ich dzialan ubocznych, wptyw na reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji

1 wypeliania obowigzkéw i o ile to mozliwe, powinni poinformowaé o tym przetozonego przed

rozpoczeciem pracy.
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ROZDZIAL 10
Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

§ 39.

. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych reguluje ustawa Karta Nauczyciela. Czas pracy nauczyciela

zatrudnionego na pelny etat wynosi 40 godzin tygodniowo, w ramach, ktérych nauczyciel realizuje zajecia

dydaktyczne i wychowawcze w przewidzianej w przepisach prawa ilosci godzin (pensum) oraz wykonuje

inne zadania wynikajace z charakteru pracy pedagogicznej oraz zadania wyznaczone przez Dyrektora.

. W ramach pracy, o ktéorej mowa w ust. 1 oraz ustalonego wynagrodzenia pracownik pedagogiczny

zobowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z dzie¢mi lub
wychowankami albo na ich rzecz (tzw. pensum);

2) inne zaj¢cia i czynno$ci wynikajace z zadan statutowych szkoly, w tym zajecia opickuncze
1 wychowawcze uwzgledniajace potrzeby oraz zainteresowania uczniow;

3) zajecia i czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym.

§ 40.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Zespole lub innym
miejscu wyznaczonym przez Dyrektora do wykonywania pracy.

. Czasem pracy jest tez czas rzeczywisty wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

. Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowac si¢ przez caly czas pracy na swoim stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin jest zabronione.

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

§ 41.

. Pracownicy niepedagogiczni potwierdzajg przybycie do pracy przez osobiste podpisanie si¢ na listach
obecnos$ci dostepnych w sekretariatach.

. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. Pracownicy sa obowigzani stawi¢ si¢ do
pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci
do pracy.

. Potwierdzeniem obecnosci w pracy pracownikow pedagogicznych sa odpowiednie oznaczenia
w elektronicznym dzienniku (zalogowanie, wpisanie tematu, sprawdzenie obecnos$ci ucznidw) oraz
w tradycyjnych, papierowych dziennikach zaje¢ (jezeli takie si¢ prowadzi), jezeli prowadzenie tych zajgc
odbywa si¢ w ramach obowigzkowego czasu pracy lub/ i wigze si¢ z pobieraniem wygrodzenia
z jakichkolwiek §rodkow finansowych, ktorymi dysponuje szkota.

§ 42.

. Pracownicy niepedagogiczni, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo
do 15 minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

. Przerwe $niadaniowa reguluje przepisy Kodeksu Pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych majg prawo
do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie pracy przy monitorze.
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. Przerwag w pracy dla nauczycieli sa przerwy miedzy lekcjami, natomiast czas opieki, jaka wykonuje
pracownik pedagogiczny w ramach dyzuru pelnionego podczas przerwy migdzy lekcjami, zgodnie
z harmonogramem/planem dyzuréw jest czasem pracy pracownika pedagogicznego 1 wigze sig
z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych oraz okreslonym w przepisach prawa zakresem
odpowiedzialnosci.
§ 43.
. Dla pracownikéw niepedagogicznych przyjmuje si¢ 3-miesigczny okres rozliczeniowy.
. Pracownikoéw obowigzuje nastgpujacy czas pracy:
1) pracownicy pedagogiczni — wedlug obowigzujacego planu zaje¢ na dany rok szkolny i programu
dydaktyczno-wychowawczego szkoty;
2) pracownicy niepedagogiczni:
a) na stanowiskach administracyjnych — 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien, w pigciodniowym
tygodniu pracy,
e Glowna ksiegowa: poniedziatek, $roda, czwartek, pigtek 7°° — 15, wtorek 7%° — 16%
e Inspektor ds. obstugi finansowej i rozliczen pracowniczych: poniedziatek— pigtek 7% - 15%,
e Sekretarz, Referent: poniedziatek — pigtek 7% - 15%,
b) na stanowiskach obstugi — 8 godzin na dobg¢ i 40 godzin na tydzien, w pigciodniowym tygodniu
pracy,
e Intendent: poniedziatek - pigtek 7% - 15%
e Kucharz, pomoc kuchenna, konserwator, szatniarz, portier, wozny: poniedziatek - piatek
700 _ 1500,
e Pomoc wychowawcy: poniedziatek - pigtek 7°° — 15%, 815 — 165,
e Pracownik obstugi, sprzataczka: poniedziatek - pigtek 12%° — 20%,
e Pracownik obstugi (hala sportowa): poniedziatek — pigtek 7% — 15%, 13% — 21%
e Pracownik obstugi (budynek przedszkola): poniedziatek — pigtek 8% — 16,
. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualnie umowy
0 prace.
. Rozktad czasu pracy w Zespole, a w szczeg6lnosci poczatek 1 koniec pracy oraz wprowadzenie zmian
ustalane sa przez Dyrektora w porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od rozktadu czasu pracy
okreslonego w ust. 2 wobec poszczegolnych pracownikow albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu
pracy.
. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w umowie
o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 44.

. Pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odplatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych
zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktorych liczba nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢. Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby godzin
ponadwymiarowych moze nastapi¢ wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym
1/2 tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢. Kobiecie w cigzy, osobie wychowujacej dziecko
do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych
bez ich zgody.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoly, pracownik niepedagogiczny na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy, pracownikowi sprawujgcemu piecze¢ nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacemu si¢ dziecmi w wieku do o$miu lat nie przydziela si¢ godzin
nadliczbowych bez ich zgody.
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. Pracownicy niepedagogiczni — z wyjatkiem pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez

nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy — moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii;

2) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

§ 45.

. Niedziele i $wicta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

. Pracodawca ustala na poczatku kazdego roku szkolnego na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
dni wolne od zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych oraz dodatkowe dni wolne od pracy.

. Terminy dni wolnych podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety w Zespole (np. poprzez
system LIBRUS lub tablice informacyjna).

. Pracownikowi, ktory na polecenie Dyrektora wykonywat prace w dniu dla niego wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§ 46.

. Pora nocna wynosi osiem godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 21% a godzing 7% dnia nastepnego.

. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej.

. Za prace w niedziele oraz inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6% w tym
dniu, a godzing 6% nastepnego dnia.

ROZDZIAL 11
Urlopy pracownicze i inne usprawiedliwienia

§ 47.

. Pracownikom pedagogicznym przystuguje prawo do ptatnego urlopu na zasadach okreslonych w Karcie
Nauczyciela.

. Urlopy nauczycieli przypadaja na czas ferii szkolnych, z tym, ze Dyrektor moze zaja¢ czgs¢ urlopu
nauczycielskiego na prace o charakterze wychowawczo-organizacyjnym, nie wigcej jednak niz 7 dni.

. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 uzyskuja prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym
ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw - w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 48.

. Prawo do urlopu pracownik niepedagogiczny uzyskuje w pierwszym miesigcu pracy — moze skorzystac
z przystugujacego mu urlopu czastkowego (1/12 wymiaru urlopu na kazdy miesiac pracy).

. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikow zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy, ktory
uzalezniony jest od stazu pracy i wyksztalcenia pracownika wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy przy obliczaniu wymiaru urlopu stosuje
si¢ zasade proporcjonalnosci — pracownik nabywa prawo do urlopu w wymiarze proporcjonalnym
do wymiaru czasu pracy.

. W przypadku nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego, przystuguje prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do przepracowanego okresu.
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§ 49.

1. Nawniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna
trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Plan urlopéw ustalany jest do konca grudnia na kolejny rok kalendarzowy. Dyrektor w uzgodnieniu
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi zatwierdza plan urlopow.

3. Pracodawca podaje plan urlopow do wiadomosci pracownikéw do dnia 10 stycznia.

4. Dyrektor moze zrezygnowac z tworzenia planu urlopowego tylko za zgoda ZNP.

5. Nawniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow.

6. W sytuacjach wyjatkowych oraz w pelni uzasadnionych Pracodawca za zgoda pracownika
niepedagogicznego moze przesungé w czasie wykorzystanie czesci urlopu.

7. Whnioski na urlop pracownicy dostarczaja do sekretariatu nie pozniej niz 2 dni robocze przed planowanym
urlopem.

8. Przed odejSciem na urlop pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ wszystkie sprawy terminowe,
a sprawy biezace przekaza¢ osobie zastgpujace;.

9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

10.W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop.
Taka mozliwo$¢ obejmuje zarowno urlop zalegly — w calosci, jak i urlop biezacy — w wymiarze
proporcjonalnym do przepracowanego czasu.

11.W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catoséci lub w czeéci z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia umowy o prace¢ — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 50.
1. Dyrektorowi i wicedyrektorowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni
roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.
2. Pozostali pracownicy pedagogiczni korzystajg z urlopu w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 uzyskujg prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajgcym
ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw - w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
4. Szczegbdtowe zasady dotyczgce urlopdw pracownikow pedagogicznych okresla Karta Nauczyciela.

§ 51.

1. Bezptatny urlop opiekunczy w wysokosci 5 dni przystuguje pracownikowi, ktory begdzie musiat zapewnic
opieke Iub wsparcie osobie bedgcej cztonkiem rodziny, lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Zgodnie z przepisami za cztonka rodziny beda uwazani: syn, corka, matka, ojciec lub matzonek.

3. Bezptatny urlop opiekunczy bedzie udzielany w dniach, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy.

4. Bezptatny urlop opiekunczy bedzie udzielany na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej
w terminie nie krotszym niz 1 dzief przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku podaje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz
w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, lub w przypadku osoby niebg¢dace;j
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

6. Okres bezptatnego urlopu opiekunczego bedzie wliczany do okresu zatrudnienia. Za czas urlopu
pracownikowi nie bedzie przyshugiwato wynagrodzenie.
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§ 52.
Pracownik pedagogiczny ma prawo do urlopu z powodu dziatania sity wyzszej udzielanego w wymiarze
2 dni w roku kalendarzowym.
Pracownik niepedagogiczny ma prawo do urlopu z powodu dziatania sity wyzszej udzielanego
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownik bedzie mogl skorzysta¢ ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,2 w przypadku niezbedne;j,
natychmiastowej obecnos$ci gdzie indziej.
Urlop z powodu dziatania sity wyzszej begdzie udzielany na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowe;j.
Za czas zwolnienia od pracy z powodu sily wyzszej pracownik zachowa prawo do 50% wynagrodzenia
obliczanego jak wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego.

§ 53.

. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do czterech dni urlopu ,na zadanie” w roku kalendarzowym

W terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Dyrektorowi zadanie udzielenia urlopu najpozniej

w dniu rozpoczgcia urlopu, przed momentem rozpoczgcia pracy. Jezeli kontakt z Dyrektorem jest

niemozliwy to pracownik informuje pracownika sekretariatu.

. Pracownikowi przystuguja:

1) 2 dni ptatnego dodatkowego wolnego od pracy z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka
pracownika lub $mierci i pogrzebu najblizszych pracownika tj. matzonka pracownika lub jego dziecka,
ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien dodatkowego urlopu w przypadku $lubu dziecka pracownika czy tez $mierci i pogrzebu
rodzenstwa pracownika (siostry, brata), teSciowej, te$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

. Zwolnienie wymienione w ust. 2 udzielane jest w dniach przed lub po zdarzeniu uzasadniajagcym ich

udzielenie, ewentualnie w dniu zdarzenia.

. Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ do wgladu

odpowiedni akt wydany przez Urzad Stanu Cywilnego potwierdzajacy zdarzenie. Pracownik sekretariatu

z aktu sporzadza informacj¢ dotyczaca zdarzenia.

. Zwolnienia okolicznos$ciowe, o ktorych mowa w ust. 2 nie przystuguja pracownikowi, ktory korzysta juz

w okresie zdarzen okolicznosciowych z innego zwolnienia od pracy (urlop wypoczynkowy, zdrowotny,

macierzynski, niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby).

§ 54.

. Dyrektor moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecno$ci w pracy wymagaja
okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 55.

. Prawa pracownikoéw zwigzane z wykorzystaniem urlopdw macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych
reguluje ustawa Kodeks Pracy.

. Przepisy obejmujace prawa pracownikow pedagogicznych do urlopdéw, w tym urlopu zdrowotnego reguluje
ustawa Karta Nauczyciela.

§ 56.
. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony mu urlop bezptatny — jezeli nie spowoduje to
zaktdcen normalnego toku pracy szkoty.
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. Pracownik pedagogiczny zatrudniony w pelnym wymiarze zajg¢ moze otrzymaé urlop ptatny lub
bezptatny dla celow naukowych, artystycznych, o§wiatowych, a bezptatny z innych waznych przyczyn na
zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach.

§57.
. Urlopy udzielane sg przez Dyrektora, a w razie nieobecnosci Dyrektora przez Wicedyrektora.

ROZDZIAL 12
Zwolnienia od pracy

§ 58.

. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
urzedowych, osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, jezeli zwolnienie
takie jest mozliwe ze wzgledow organizacyjnych.

. Pracownik w zwigzku z zatatwianiem spraw, o ktorych mowa w ust. 1 nie moze opusci¢ miejsca pracy bez
porozumienia z Dyrektorem.

. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie. Czas zwolnienia
bedzie odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§59.

. Dyrektor w szczegdlnosci jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sic na wezwanie w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub
bieglego przez odpowiedni organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia
adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowigzku;

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen (laczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekraczaé¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego);

4) zobowigzanego do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich lekarskich do medycyny pracy,
okresowych szkolen bhp.

§ 60.

. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy, przez pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych

odnotowuje si¢ w Rejestrze wej$¢ i wyjs¢, ktory znajduje sie w sekretariatach szkoty.

§61.
. Pracownikowi pedagogicznemu przystuguje urlop z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14 w wymiarze
2 dni w ciggu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, pod warunkiem, ze drugi
rodzic z tego uprawnienia w danym roku nie korzysta.

. Pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje urlop z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14 w wymiarze
2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, pod warunkiem,
ze drugi rodzic z tego uprawnienia w danym roku nie korzysta

§ 62.
. Zwolnienia od pracy zarowno pracownikow niepedagogicznych, jak 1 pedagogicznych zwigzane
z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolen lub doskonaleniem zawodowym
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w innych instytucjach/placowkach udzielane sa na zasadach okreSlonych w obowigzujacych w tym
wzgledzie przepisach.

. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi okresowymi i kontrolnymi badaniami
lekarskimi oraz okresowymi szkoleniami BHP pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL 13
Usprawiedliwienia nieobecnoSci i sp6zZnien

§ 63.

. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przewidywanych przyczyn pracownik powinien uprzedzi¢
Dyrektora, pracownika sekretariatu w dniu poprzedzajacym dzien nieobecnosci.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora
0 przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia nalezy dokona¢ osobiscie, telefonicznie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami
uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku okre§lonego w tym przepisie,
zwlaszcza jego obtozng choroba potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym
zdarzeniem losowym.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy, niezwlocznie
przedstawiajac Pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze odpowiednio je wykazac.

§ 64.

. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do Dyrektora, celem dokonania
usprawiedliwienia.

. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a w przypadku pracownikow
niepedagogicznych takze wyjscie w godzinach pracy poza teren szkoly, wymaga uzgodnienia
z Dyrektorem.

§ 65.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa dokumenty, takie jak:

1) zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (e-zwolnienie lub forma papierowa);

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko
uczgszeza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia za$wiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy potwierdzonego przez pracownika za zgodnosé
z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktoérg rodzice maja zawarta umowe¢ uaktywniajaca,
o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2011 r.
nr 45, poz. 235, z p6zn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia
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- w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

. W przypadku zwolnien od pracy udzielanych przez Pracodawce na podstawie zapisow Rozdziatu 13

niniejszego Regulaminu, usprawiedliwienia dokonuje si¢ na podstawie wniosku pracownika o udzielenie

zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajacymi
okoliczno$ci zawarte we wniosku.

. W razie nieobecnosci z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zobowigzany jest usprawiedliwic¢

nieobecnos$¢ dorgczajac stosowne dokumenty najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 66.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos$é
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje, komu ma by¢ przydzielona praca
w zastgpstwie.

. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do Dyrektora lub
0S0by przez niego wyznaczonej.

ROZDZIAL 14
Porzadek i dyscyplina pracy

§ 67.

. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

. Za dyscypline pracy oraz prawidtowa kontrole stanu obecnos$ci i spoéznien lacznie ze stosowaniem kary
regulaminowej odpowiada Dyrektor.

§ 68.

. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy i nicopuszczania swojego
miejsca pracy w godzinach pracy.

. Czgste spoznianie si¢ do pracy zaréwno w przypadku pracownikow niepedagogicznych, jak i pracownikow
pedagogicznych moze by¢ potraktowane jako powazne naruszenie dyscypliny pracy ze wszelkimi
wynikajgcymi z tego tytulu konsekwencjami.

§ 69.

. Palenie tytoniu oraz e-papieroso6w w budynku i na terenie szkoty jest zabronione.

. Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) =zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

2) opuszczenie pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;

3) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub spdznianie sie powodujace dezorganizacje pracy;

4) stawienie si¢ W pracy w stanie nietrzezwym, pod wptywem $rodkéw odurzajacych;

5) spozywanie alkoholu w czasie pracy;

6) niewykonywanie polecen Dyrektora dotyczacych pracy;

7) nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

9) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
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10) wykonywanie w godzinach pracy prac witasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez przetozonego;
11) naruszenie tajemnicy danych osobowych.

§ 70.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego niniejszym Regulaminem porzadku i organizacji pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Dyrektor moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) karg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie Nietrzezwosci
i pod wptywem $rodkéw odurzajacych, spozywanie alkoholu i $rodkoéw odurzajacych w czasie pracy —
Dyrektor moze roéwniez stosowaé kare pieni¢zng.

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé
dziesigtej czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen,
o ktorych mowa w ustawie Kodeks Pracy.

. Pracownicy pedagogiczni poza karami przewidzianymi w ustawie Kodeks Pracy moga by¢ poddawani
procedurom o ukaranie, ktore przewiduja przepisy ustawy Karta Nauczyciela.

§ 71.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci:

1) rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych;

2) stopien winy pracownika;

3) dotychczasowy stosunek pracownika do pracy.

. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Zawiadomienie zawiera:

1) rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych;

2) date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia,

3) informacje o prawie sprzeciwu pracownika i terminie jego whniesienia.

. Odpis zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 5 sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 72.

. W przypadku kar przewidzianych w ustawie Karta Nauczyciela Pracodawca stosuje przepisy tej ustawy.

. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli s3:

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.

. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna — art. 76 pkt. 2 Karty Nauczyciela.
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§ 73.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze, w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw do Dyrektora. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu (ewentualnego) stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdéwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 74.
. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika,
po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji, uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.
. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Dyrektora
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
. Dyrektor nie moze zastosowac jednoczes$nie kilku kar porzadkowych.
. Nalozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢ przestanka
nieprzyznania nagrody.

§ 75.
. Dyrektor w zwiazku z wykonywaniem pracy przez pracownika moze po rozmowie z pracownikiem
sporzadzi¢ notatke stuzbowa wraz z zaleceniami/poleceniami dotyczacymi wykonywania obowigzkow
pracowniczych. Notatka stuzbowa jest przechowywana w osobowych aktach pracowniczych pracownika.
. Notatka stuzbowa okreslona w ust. 1 nie jest karg dyscyplinarng, stanowi ona dokument informacyjny
opisujacy stan faktyczny i potwierdzajacy odbycie rozmowy oraz formuluje — jezeli zostaty sformutowane —
oczekiwania Dyrektora co do wykonywania obowigzkéw pracowniczych przez pracownika.
. Pracownik w zwigzku ze sporzadzeniem notatki stuzbowej moze ztozy¢ zastrzezenia co do tresci notatki na
pismie. Notatka i zastrzezenia sg przechowywane razem w aktach osobowych. Dyrektor nie ma obowigzku
odpowiadaé¢ w trybie urzedowym na ztozone zastrzezenia.
. Notatka nie moze by¢ podstawa do pozbawiania premii lub innych dzialan majacych charakter kary
porzadkowe;j.
. Notatka zostaje usuwana z akt po do dokonaniu ocen okresowych pracownikéw. Moze tez zosta¢ usuni¢ta
w przypadku uwzglednieniu przez Dyrektora wniosku pracownika, wniosku zwigzkéw zawodowych lub
zakonczenia pracy przez pracownika.

§ 76.
. Za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie stosunku pracy W trybie
natychmiastowym z jego winy, uwaza si¢ w szczegolnosci:
2) stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy;
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem innych niz alkohol $rodkéw odurzajgcych lub uzywanie tych

srodkéw w miejscu pracy;
4) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w pracy;
5) nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wiecej bez powiadomienia Dyrektora lub
pracownika sekretariatu — jesli spowodowato to dezorganizacj¢ pracy;

6) dokonywanie nagran dzwiekowych lub wizyjnych bez zezwolenia;
7) udostgpnienie osobom nieuprawnionym dokumentow szkoty;
8) przywlaszczenie lub $wiadome niszczenie mienia Szkoty;
9) kfotnie i bojki naruszajace spokoj i porzadek w pracy;
10) dziatania na szkode¢ Dyrektora, w tym ujawnianie poufnych informacji na temat Dyrektora;
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11) odmowg wykonania polecenia shuzbowego ustalonego w umowie;

12) okazanie Dyrektorowi sfatszowanych dokumentow lub informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia,
wyplaty wynagrodzenia oraz innych $§wiadczen;

13) prawomocnie skazanie za przestepstwo;

14) utrata uprawnienia koniecznego do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku;

15) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem w pracy;

16) niewlasciwy, a szczegdlnie agresywny lub/i naruszajacy godnoé¢ innych osob, stosunek do
przetozonych i wspdtpracownikow, w tym rowniez celowe wprowadzanie przetozonych w btad oparte
na kltamstwie w zwigzku z wykonywaniem obowiazkow zawodowych.

ROZDZIAL 15
Nagrody i wyr6znienia

§77.

. Pracownikom, za wzorowe wypelnianie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegolnych osiggniec i efektow w pracy moga by¢ przyznane:

1) nagroda pieni¢zna;

2) dyplom uznania;

3) awans na wyzsze stanowisko.

. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracownikowi Dyrektor uwzgledniajac:

1) osobisty udziat pracownika w osiaggniecia szkoty;

2) nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z obowigzkow;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy;

4) udziat w dodatkowych pracach na rzecz szkoty.

. O wyr6éznieniu pracownika informuje si¢ wszystkich pracownikow w sposob przyjety zwyczajowo
w szkole, a kopi¢ pisma umieszcza si¢ w aktach pracownika.

. Za osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej pracownikéw pedagogicznych,
w tym realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych
przez szkote, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoly, Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu
przez Rad¢ Pedagogiczng, moze wnioskowac¢ o przyznanie nagrody kuratora o§wiaty lub ministra.

ROZDZIAL 16
Wynagrodzenia

§78.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace, ustalone odpowiednio

do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze iloSci

i jakosci $wiadczonej pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie przyshuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia lub okre§lonego §wiadczenia, na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy,

w szczegodlnosci z powodu:

1) urlopu wypoczynkowego;

2) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia;

3) zwolnienia na dwa dni w ciggu roku kalendarzowego w zwiazku z wychowaniem dziecka do lat 14;

4) zwolnienia na dwa dni w ciggu roku kalendarzowego z powodu dziatania sity wyzszej z zachowaniem
prawa do potowy wynagrodzenia;
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5) zwolnienia od pracy pracownicy ci¢zarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie w zwiazku z cigza;

6) powotania do odbycia stuzby, ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego;

7) zwolnien udzielanych na mocy rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy.

§79.

. Dyrektor przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie dla pracownikdw pedagogicznych wyptaca si¢ z gory
W pierwszym dniu miesigca.

. Wyptlata wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli odbywa si¢ w pierwszym dniu
miesigca po miesigcu przepracowanym.

. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 2-3 wypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w nastepnym dniu roboczym.

. Wynagrodzenie za pracg pracownikow niepedagogicznych platne miesigcznie 28 dnia kazdego miesiaca.

. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 5 wypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym dzien wolny.

§ 80.

. Dyrektor na wniosek pracownika jest zobowigzany do udost¢pnienia mu dokumentacji ptacowe;j
do wgladu. Inspektor ds. obstugi finansowej i rozliczen pracowniczych przekazuje pasek placowy
pracownikowi sekretariatu, ktory przekazuje je pracownikom.

. W przypadku zmiany wlasnego numeru rachunku bankowego pracownik powinien niezwlocznie
powiadomi¢ o tym inspektora ds. obslugi finansowej i rozliczen pracowniczych poprzez pisemne
o$wiadczenie, ktore zostaje umieszczone w dokumentacji ptacowe;.

§ 81.
. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje Regulamin wynagradzania.
. Skladniki wynagradzania pracownikow pedagogicznych reguluje ustawa Karta Nauczyciela oraz wtasciwe
uchwaly wladz organu prowadzacego.
. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktorg zobowiazane sg zachowac:
1) Dyrektor, Wicedyrektor;
2) osoby naliczajace i wyptacajace $wiadczenia;
3) osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych i podatkdw;
4) osoby administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;
5) pracownik sekretariatu.
§ 82.
. Dyrektor dokonuje potracenia naleznosci tytulem zaliczki na poczet podatku dochodowego od 0sob
fizycznych 1 innych potracen wynikajacych z przepisow prawa. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie
,,netto”.
. Wynagrodzenia za prace - po odliczeniu zaliczki na poczet podatku dochodowego od o0sob fizycznych -
podlegaja potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonywanych na zaspokojenie potrzeb alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonywanych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne;
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
4) Kkary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy;
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5) pozyczki udzielone z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy zapomogowo-pozyczkowe;j
— za zgoda pracownika;

6) inne naleznosci za pisemna zgoda pracownika.

. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci wymienionych nalezno$ci w ust. 2 w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych do trzech piatych wynagrodzenia;

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracen zaliczek pienigznych do wysokosci potowy
wynagrodzenia.

. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty potragcen zmniejsza si¢

proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

. Jezeli pracownik ma jeszcze innych pracodawcow, wowczas wszystkie wynagrodzenia sumuje si¢ 1 wtedy

ustala si¢ kwotg wolng od potracen.

. Z wynagrodzenia za prac¢ odlicza si¢ w pelnej wysokosci kwoty wyptacone w poprzednim terminie

platnosci za okres nieobecno$ci w pracy, za ktore pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAY. 17
Organizacja pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej

§ 83.

. O podjeciu pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownika decyduje Dyrektor, ktory zleca
wykonywanie pracy, okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania-
zalacznik nr 8.

. Pracownik moze wnioskowa¢ o wykonywanie obowigzkow pracowniczych w formie okazjonalnej
pracy zdalnej w ilosci 24 dni na rok kalendarzowy za zgoda Dyrektora.

. Pracownik zgtasza Dyrektorowi che¢ podjecia pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej zgodnie
z zalacznikiem nr 9.

. Warunki i zasady pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej
pracy okresla Dyrektor, jednakze pracownik moze takze zaproponowaé wtasny harmonogram i zakres pracy,
ktory bedzie mogt realizowac po uzyskaniu zgody Dyrektora.

. W przypadku podjecia pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej pracownika obowiazuja zasady pracy
okreslone w niniejszym Regulaminie. Zapoznanie si¢ z tymi zasadami pracownik potwierdza wtasnorgcznym
podpisem na zalaczniku nr 10.

. Pracownik podejmujac prace zdalng i okazjonalng prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki §wiadczenia tej pracy.

. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej i okazjonalnej z zapewnieniem
wiasciwych zabezpieczen, w szczegélnosci ze wzgledu na sile wyzsza (np. brak pradu lub Internetu),
niezwlocznie zgtasza to Dyrektorowi i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

. Ztamanie zasad okreSlonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien niniejszego
Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych. W przypadku oséb realizujgcych
zadania w oparciu 0 umowy cywilnoprawne postgpowanie niezgodnie z niniejszym Regulaminem moze
oznacza¢ wykonanie zadania niezgodnie z przedmiotem umowy i z wymagang przez Dyrektora
starannoscig i zawodowym profesjonalizmem i skutkowa¢ rozwigzaniem umowy, a takze przewidzianymi
w umowie karami umownymi.
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§ 84.

1. Warunki jakie musi spelnia¢ miejsce $wiadczenia pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng prace zdalng z zachowaniem
wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji;

niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie, restauracje,
galerie handlowe, gdzie osoby postronne moglyby ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozmoéow lub
zapozna¢ si¢ z fragmentami wykonywanej pracy;

pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang pracg,
w szczegolnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera oraz smartfona, a takze zapewnienie
pracy z dokumentami w sposéb uniemozliwiajacy wglad;

praca zdalna powinna odbywac si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z Pracodawca, co oznacza,
ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dzialania w ustalonych godzinach;

ewidencje czasu pracy zdalnej oraz realizacje zadan pracowniczych prowadzi si¢ zgodnie
z zalacznikiem nr 11;

odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze sluzbowego smartfona nalezy upewni¢ sig,
ze urzadzenie zostalo zablokowane.

§ 85.

1. Bezpieczenstwo pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej - Internet:

1)

2)

3)

4)

pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych
od Dyrektora;
jezeli Dyrektor udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy z dostepem
do Internetu, ktory moze pehic¢ funkcje HotSpot, pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci
z tych urzadzen;
w przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi, nalezy upewni¢ sie, ze zostata ona skonfigurowana
w sposob minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczego6lnosci:
a) korzystanie z internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,
b) hasto dostepu powinno sktada¢ sie z co najmniej 8 znakow, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr
i znakdw specjalnych,
C) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wiasny,
d) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylgcznie z urzadzeh znajdujacych sie
W sieci domowe,
e) zostal zmieniony domys$lny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny;
porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy
zdalnej udziela Dyrektor.
§ 86.

1. Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej

1)
2)

3)
4)

zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym
osobom, np. domownikom;

praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem sluzbowego sprzgtu, jak komputer
stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp.;

zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze shuzbowego sprzetu poza siedzibg szkoty;
pracownik jest uprawniony takze do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca wykonywania
pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy;
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5)
6)
7)

8)

9)

jezeli z jaki§ wzgledéw pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zgtasza to Dyrektorowi, ktory moze wyda¢ zgodg na pracg z wykorzystaniem
prywatnych urzadzen;

urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem;

Dyrektor odnotowuje, ktore urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej,
jezeli to niezbgdne, przeprowadza ich przeglad,

w przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie Dyrektora udostepnia urzadzenie
zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez Dyrektora narzedzia), w celu dokonania jego
zdalnego przegladu;

przeglad urzadzen prywatnych jest obowigzkowy.

. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

zostaly wiaczone automatyczne aktualizacje;

zostata wlagczona zapora systemowa;

zostat zainstalowany i dziala w tle program antywirusowy;

zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login
1 hasto uzytkownika, kod PIN, token;

wylaczono autouzupelnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowej;

zostal zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-zip);
zostalo ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci;

jezeli urzadzenie daje taka mozliwo$¢, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami;

. Pracodawca moze dodatkowo wymagac, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej zawierato inne
zabezpieczenia, jak:

1)
2)
3)

zaszyfrowany dysk;

wylaczone porty pamigci zewnetrznych;

oprogramowanie stuzace monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika, wykorzystywane
zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa pracy.

§ 87.

. Zabezpieczanie przekazywanych informaciji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywa¢ wylacznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione mu przez Dyrektora,;
jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegolnosci danych osobowych,
powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem;
jezeli informacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zosta¢
udostepnione w zalgczniku zabezpieczonym hastem;
zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jezeli sa to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail;
hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji;
hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane;
dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje¢ z jednym odbiorca;
rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

a) nadanie hasta do pliku, w ktérym sa dane osobowe,

b) zabezpieczenie pliku lub plikoéw poprzez kompresj¢ z zabezpieczeniem archiwum wynikowego

hastem.
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. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta staranno$cia, polegajaca w szczegolnosci

na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

. W przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcow, ktorzy nie znaja si¢ wzajemnie i/lub ich adresy

e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy
wpisa¢ w to pole.
Szczegotowe zasady korzystania z poczty e-mail okresla Dyrektor.

. Masowe wysytki wiadomo$ci e-mail nalezy realizowa¢ poprzez specjalne oprogramowanie

udostepnione w tym celu przez Dyrektora.

. Wykorzystywanie innych narzg¢dzi do przesytania i udostgpniania plikow (we-Transfer, Google Drive, Drop

Bo X) moze odbywac si¢ tylko za zgoda Dyrektora, po wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikow.

§ 88.

. Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej:

1) zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wszystkie dokumenty zawierajace informacje poufne, w tym
dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz w szkole;

2) obowiazuje ogdlny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza szkofg;

3) jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik zglasza
do Dyrektora prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy
zdalnej;

4) po otrzymaniu zgody na piSmie lub w formie stuzbowej wiadomo$ci e-mail, pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezb¢dnych dokumentow;

5) zabronione jest zabieranie poza szkote oryginatéw dokumentow;

6) po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace informacje
jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane; informacja jest przekazywana Dyrektorowi;

7) podczas przewozenia dokumentow do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegblng ostroznos¢, aby ich nie zgubié;

8) praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlicy w kawiarni,
restauracji, galerii handlowej, itp.);

9) po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ Dyrektorowi, ktory weryfikuje ich
kompletnos¢.

§ 89.

. Szczegolne sytuacje:

1) problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwlocznie zglaszaé
dyrekcji;

2) w przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikow informacji, nalezy
niezwlocznie zglosi¢ zdarzenie do Dyrektora a takze poinformowa¢ inspektora ochrony danych.

Niedozwolone jest:

1) udostgpnianie innym osobom danych stluzacych do uwierzytelnienia do systemow;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez zabezpieczenia
hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg droga komunikacji, ktora przekazywany
jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaly zatwierdzone przez Pracodawce;

5) odmoéwienie uprawnionemu pracownikowi przegladu urzgdzenia;

6) niszczenie dokumentow w domu;
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7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan stuzbowych
innym osobom;

8) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci domownikami;

9) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

10) zabranie dokumentoéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody Dyrektora;

11) zabranie oryginatéw dokumentow;

12) niezwrécenie dokumentow;

13) niepotwierdzenie z Dyrektorem zakresu zwroconych danych.

§ 90.
Dyrektor pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w zakresie niezbgdnym
pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;j.

. Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktorego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym

przez pracownika w zwigzku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materialow i narzedzi niezapewnionych
przez Dyrektora.

. Do ustalenia wysokosci ryczaltu bierze si¢ pod uwage:

1) normy zuzycia materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu;

2) $rednig liczbe godzin pracy, $rednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej w zakresie energii
elektrycznej;

3) koszty ustug telekomunikacyjnych.

. Ryczalt, o ktéorym mowa w ust. 2 wyptacany jest pracownikowi raz w miesigcu, w terminie wyplaty

wynagrodzenia.

ROZDZIAL 18
Kontrole pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej w zakresie warunkéw pracy,
BHP za stanowisku

§91.
Dyrektor ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej i okazjonalnej pracy zdalnej przez
pracownika, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Kontrola organizowana jest W porozumieniu
z pracownikiem, na zasadach wewngtrznie ustalonych porozumieniem w sprawie pracy zdalnej.

. Kazdy pracownik, przed rozpoczeciem pracy zdalnej zapoznaje si¢ z obowiazujacg instrukcja BHP w pracy

zdalnej — zalacznik nr 12

. Podstawowym narzedziem wspomagajagcym pracodawce¢ Ww ocenie narazenia pracownika na

Niebezpieczenstwo na stanowisku pracy jest lista kontrolna zalacznik nr 13, ktora dostarcza niezbgdnych
informacji i umozliwia analiz¢ warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy zdalne;.

ROZDZIAL 19
Inne postanowienia Regulaminu

§ 92.

. Skargi 1 wnioski dotyczace pracy, placy i innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem powinny by¢ kierowane

do Dyrektora.

Konflikty powstate miedzy pracownikami szkoty rozstrzyga Dyrektor.

Informacji w sprawach pracowniczych udziela pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.
Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy.
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ROZDZIAL 20
Postanowienia koncowe

§ 93.

. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zespole bez wzgledu
na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy w tym zakresie, w ktérym przepisy prawa
sa jednakowe dla pracownikdéw zatrudnionych na podstawie ustawy Kodeks Pracy i pracownikow
pedagogicznych, dla ktorych odrgbne przepisy stanowi ustawa Karta Nauczyciela.

. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karty Nauczyciela.

. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o prace.

§ 94.

. Regulamin udostepniany jest do wgladu w sekretariatach.

. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor, a w jego imieniu rowniez inne osoby
w zakresie okreslonym w Regulaminie lub zakresie czynnosci.

. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu. Zawiadomienia zatatwiane sg
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 95.

. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie aneksow.

. Aneksy zaczynaja obowigzywa¢ po podaniu ich do wiadomos$ci pracownikom w terminach i w sposob
przyjety dla regulaminow pracy.

. Dyrektor zawiadamia pracownikow o wejsciu w zycie Regulaminu i o jego zmianach.

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania jego tresci pracownikom do wiadomosci
w sposéb zwyczajowo przyjety u Dyrektora — poprzez indywidualne zapoznanie sie z trescig regulaminu,
potwierdzone pisemnym o$§wiadczeniem pracownika.

§ 96.

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowiazujacy Regulamin Pracy.

Regulamin uzgodniono z ZNP w dniu: 27 stycznia 2025 .

/-1 Krzysztof Sobczyk

Lisewo, 27 stycznia 2025 r.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

Lisewo, dnia........ccevvveneannn...

stanowisko

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Ja MniZe] POdPISANY/@ ....oieiinii e , oSwiadczam,

7ze zapoznalem/am si¢ z postanowieniami Regulaminu Pracy dla pracownikéw Zespolu

Szkolno-Przedszkolnego w Lisewie z dnia ..................... i zobowigzuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

podpis pracownika
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

NORMY PRAWNE DOTYCZACE ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Artykul

Kodeksu TRESC NORMY

pracy

Art.9§4 | Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulamindéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasadg
réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypehiania takich samych obowiazkow: dotyczy to
w szczegolnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo$rednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktéorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

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

zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek. Niepelnosprawnos$c¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja Iub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacja W zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby; do naruszenia zasad rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej. upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).
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6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegolno$ci stworzenie wobec niego zastraszajacei, Wrogiej,
ponizajacej. upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18°%

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

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w art. 183§ 1, ktorego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy.

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiagnigcia zgodnego z prawem celu r6znicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi.

2) wy powiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ nainng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 183a §1,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika. ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢.

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajace do wyroéwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub

za prace o jednakowej wartosci.
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§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1. obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia bez wzglgdu na
ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow'
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiagzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis §1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika. ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposob mniej korzystny
w stosunku do pracownikow wykonujacych taka samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
Z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen zwigzanych
Z pracg do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie 0 prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

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

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéory wskutek mobbingu rozwigzal umowg¢ o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
zapracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastagpi¢ ma pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

SZCZEGOLOWE ZASADY PRZYDZIALU ORAZ GOSPODARKI ODZIEZA I SRODKAMI
OCHRONY INDYWIDUALNEJ
§1.
Do odziezy i obuwia roboczego zalicza si¢ odziez i obuwie przeznaczone do uzytku podczas
wykonywania pracy.

. Przez srodki ochrony indywidualnej rozumie si¢ odziez ochronng, ochrony konczyn dolnych i gérnych,

ochrony glowy, oczu i twarzy, stuchu oraz uktadu oddechowego, sprzet chroniacy przed upadkiem
z wysokosci. Srodki te uzywane sa w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, w celu zabezpieczenia
pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w $rodowisku pracy.
W przypadku nieobecnosci z powodu urlopu wychowawczego, urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu
bezplatnego powyzej 6-ciu miesiecy, niezdolnosci do pracy z tytutu zwolnienia lekarskiego powyzej
6-ciu miesigcy okres uzywalnosci srodkow ochrony indywidualnej przedtuza si¢ o czas nieobecnosci.
Srodki ochrony indywidualnej dostarczane pracownikowi powinny posiadaé certyfikat na znak
bezpieczenstwa i by¢ oznaczone tym znakiem.
Srodki ochrony indywidualnej s3 uzywane do czasu utraty przez nich cech ochronnych, a odziez i obuwie
robocze do czasu utraty cech uzytkowych. Okreslony w Tabeli Norm Przydziatu przewidywany okres
uzytkowania danego sortu odziezy shuzy do rozliczania pracownika z pobranej odziezy i Srodkow
ochronnych oraz do obliczania ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy lub obuwia roboczego
W miejscu pracy w zamian za wyplacany z tego tytulu ekwiwalent — jezeli pracodawca ustali takie zasady
w zakladzie pracy.
Dyrektor nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.

§2.

W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy w Zespole ustala sig:

1) zasady gospodarowania oraz przydziatu pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz $srodkow

ochrony indywidualnej

2) szczegodtowe zasady przydziatu oraz gospodarki odziezg i srodkami ochrony indywidualne;j.

Odziez i obuwie robocze przydzielane sg pracownikom na podstawie Tabeli Norm Przydzialu do
niniejszych zasad.

Odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom do uzytkowania bezptatnie — stanowig wlasnosc¢
szkoty.

Odbior odziezy i srodkow ochrony indywidualnej pracownik potwierdza podpisem w rejestrze.

Odziez robocza i obuwie oraz $rodki ochrony indywidualnej powinny by¢ przez pracownika uzywane
W miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem.
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TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY ROBOCZEJ I SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ OBUWIA ROBOCZEGO DLA NAUCZYCIELI

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego

w Lisewie
. .. Przewidywany okres
Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia . .
uzywalnosci
Bibliotekarz . .
1. .| fartuch ptoci do zniszczenia
pracownik biblioteki artuchi ploctenny
fartuch ochronny
2. Nauczyciel biologii rekawice ochronne gumowe do zniszczenia
okulary ochronne
. . fartuch robocz
Nauczyciel chemii, - y . .
3. o r¢kawice gumowe do zniszczenia
fizyki
okulary ochronne
spodenki gimnastyczne .
Nauczyciel Tp-shirt g y 12 miesigcy
> vyychowanla obuwie sportowe 24 miesigce
fizycznego —
dres sportowy 36 miesigcy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY
I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW NIEPEDAGOGICZNYCH

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego

w Lisewie
. .. Przewidywany okres
Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia . . .
uzywalnosci
T-shirt 12 miesi
miesiec
koszula flanelowa «y
ubranie robocze 24 miesigce
obuwie 36 miesigcy
1. Konserwator rekawice ochronne
okulary ochronne
kamizelka ostrzegawcza do zniszczenia
sluchawki ochronne
rekawice tkaninowe
Pracownik obstugi, sprzataczka, | Obuwie profilaktyczne 12 miesigcy
5 | wozny, szatniarz, portier, fartuch roboczy 18 miesigey
intendent, pomoc kuchenna, okulary ochronne ) ]
: do zniszczenia
pomoc wychowawcy rekawice ochronne
obuwie profilaktyczne .
12 miesigcy
fartuch roboczy kolorowy
fartuch roboczy biat
3. | Kucharz y oy
czepek . .
, do zniszczenia
rekawice ochronne
okulary ochronne
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. Pracownik BHP decyduje o utracie wilasciwosci uzytkowych przydzielonej pracownikowi odziezy
i srodkéw ochronnych, co jest rownoznaczne z uprawnieniem pracownika do przydziatu nowej odziezy
i srodkdéw ochronnych.

. W przypadku zgubienia lub zniszczenia odziezy i obuwia roboczego, szkota ma obowigzek
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi nowa odziez lub obuwie. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapily
z winy pracownika, winien on si¢ rozliczy¢ ze szkota — zaptaci¢ nie zamortyzowana warto$¢ zniszczonej
lub zgubionej odziezy lub $rodkow ochronnych.

. Z uwagi na to, ze odziez jest wlasnoscia szkotly, pracownik zwalniajacy si¢ z pracy ma obowigzek
rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranej odziezy i1 obuwia roboczego oraz $rodkdéw ochrony
indywidualnej. Jezeli pracownik zwalniajacy si¢ z pracy nie rozliczy si¢ z pobranej odziezy lub srodkow
ochrony indywidualnej szkota moze obciazy¢ go warto$cia nie zamortyzowanej kwoty wartosci
pobranej odziezy na podstawie zgody pracownika zawartej w zlozonym przez pracownika
o$wiadczeniu.

. Dyrektor moze odstapi¢ od rozliczenia pracownika z pobranej odziezy, jezeli jest ona zniszczona
i nie nadaje si¢ do ponownego uzytku.

. Rozliczenie powinno nastapi¢ w postaci zwrotu czystej odziezy, ktdora moze by¢ przydzielana
innym pracownikom lub stuzy¢ jako odziez dyzurna. Buty muszg by¢ likwidowane lub pozostawiane
pracownikom, ktorzy je uzytkowali. Nie wolno przydziela¢ pracownikom uzywanego obuwia
roboczego.

. Pracownik moze réwniez zaplaci¢ réwnowarto$¢ niezamortyzowanej czgsci wartosci otrzymanej
odziezy i obuwia, wyliczonej na podstawie cen zakupu, przewidywanego okresu uzytkowania zgodnie
z tabela norm przydziaty i czasu uzytkowania.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

Lisewo, dnia........cooeeeneinenin...

stanowisko

OSWIADCZENIE

W zwiazku z otrzymaniem odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej zobowigzuje si¢ do:

1.

Uzywania w miejscu pracy przydzielonej odziezy roboczej oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z przeznaczeniem i wymogami bezpieczenstwa pracy.

Dbanie o nalezyty stan przydzielonej odziezy i srodkow ochronnych.

W  przypadku zniszczenia, zgubienia odziezy roboczej lub $rodkéw ochrony indywidualnej
z wlasnej winy wyrazam zgode na obcigzenie mnie kwotg nie zamortyzowanej cze$ci wartosci tych
srodkow lub odziezy.

W momencie rozwigzania stosunku pracy do rozliczenia si¢ z Pracodawca z otrzymanej odziezy
roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualnej. W przypadku nierozliczenia si¢ wyrazam zgode na potracenie
mi z ostatniego wynagrodzenia kwoty nie zamortyzowanej wartosci odziezy i srodkow ochronnych.

podpis pracownika
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie
SZKOLENIA PRACOWNIKOW
W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Na podstawie art. 2372, 2372, 2374, 237° Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy r. (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1327) co nastgpuje:

1. Stosownie do obowiazujacych przepisow wszyscy pracownicy szkoty objeci sg szkoleniem w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Zaklad pracy zobowigzany jest do prowadzenia szkolenia w dziedzinie BHP:

1) szkolenia wstepnego;

2) szkolenia okresowego.

3. Szkolenia o ktorych mowa w ust. 2 moga by¢ prowadzone odpowiednio w formie:

1) instruktazu;

2) seminarium;

3) kursu;

4) samoksztatcenia kierowanego.

4. Szkolenie wstepne przeprowadzane jest wedtug programow opracowanych dla poszczegolnych stanowisk
pracy i obejmuje:

1) instruktaz wstepny ogédlny - ktorym objeci sg wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy, przeprowadza inspektor BHP. Po przeprowadzeniu szkolenia
wydaje si¢ za§wiadczenie. Instruktaz wstepny powinien trwaé nie mniej niz 3 godziny;

2) instruktaz wstepny szczegdtowy (stanowiskowy) - ktorym objeci sa wszyscy; rozpoczynajgcy prace
na danym stanowisku pracy (nowo zatrudnieni i przy zmianie stanowiska pracy), przeprowadza przed
dopuszczeniem do samodzielnej pracy osoba kierujgca pracownikami.

5. Czas instruktazu stanowiskowego nie moze trwa¢ mniej niz jedna dnidwka robocza. Instruktaz
stanowiskowy nalezy zakonczy¢ egzaminem sprawdzajacym.

6. W sktad komisji egzaminacyjnej wchodza:

1) Dyrektor;

2) pracownik BHP.

7. Szkolenie podstawowe — odbywaja wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, na stanowiskach pracy, gdzie
wystepuja czynniki szkodliwe natychmiast po zatrudnieniu - na wszystkich innych stanowiskach pracy
w okresie do 6-ciu miesiecy po rozpoczeciu pracy.

8. Szkolenie podstawowe powinno zapewni¢ pracownikom wiedzg i umiejetnosci niezbedne do wykonywania
lub organizowania pracy zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami W zakresie BHP i ppoz.

9. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia powinno by¢ odnotowane w aktach osobowych pracownika.

10.0Odbycie przez pracownika instruktazu ogdlnego i instruktazu stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone
przez pracownika podpisem i odnotowane w aktach osobowych pracownika.

11.Szkolenie okresowe odbywajace si¢ w czasie pracy obejmuja:

a) Dyrektora i Wicedyrektora—raz na 5 lat,

b) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - raz na 3 lata,
c) pracownikéw pedagogicznych —raz na 5 lat,

d) pracownikow administracyjno-biurowych i ksiegowg — raz na 6 lat.

12. Szkolenia okresowe trwa nie krocej niz 8 godzin lekcyjnych.

13. Szkolenie okresowe przeprowadzone zgodnie z programem nalezy zakonczy¢ egzaminem
sprawdzajacym i odnotowac w aktach osobowych pracownika.
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

stanowisko

Do Dyrektora
Zespohlu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW ZAKUPU
OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

Prosze o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok koniecznych do pracy przy obstudze
monitora ekranowego.
Do wniosku dotagczam:
1) zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza okulist¢ o potrzebie stosowania okularow korygujacych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego;
2) oryginalny faktury dokumentujacy zakup okularéw korygujacych wzrok.

podpis pracownika
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

l. Prace zwigzane z nadmiernym wysiltkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezardow.
1. Dla kobiet w cigzy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stafe;j,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu,

rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapic¢
15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

3)

4)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane¢ roboczg, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kd/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub na
odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

r¢czne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny

6)

7)

kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

oburgezne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu,

rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegodlnosci beczek, rur
o duzych $rednicach), jezeli:
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a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobietg;
8) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
a) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia
b) wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia transportowego
1 dotycza przewozenia tadunkdéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie
z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;
9) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, acznie z masg wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%; 14) przewozenie tadunkow:
C) na taczce lub wozku wielokotlowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
d) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos$¢ przekraczajgca 200 m,
e) nawodzku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
f) na wozku szynowym na odlegto$¢ przekraczajacg 400 m.
I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig: prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach
parametréw mikroklimatu, szczegolnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji
W pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.
I11. Prace w narazeniu na halas.
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, ktorego rownowazny poziom ci$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos¢ 86 dB.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okre$lonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkdéw, prace w zbiornikach cisnieniowych

oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cis$nienia.

VI. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig: prace w wymuszonym rytmie pracy (kucharka,

sprzataczka, szatniarka).
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Zalacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

Lisewo,dnia........................

ZLECENIE PRACY ZDALNEJ / OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ *

Zlecam Pani/Panu wykonywanie pracy, okreslonej w umowie o prace, poza migjscem jej statego
wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania pod adresem wskazanym Pracodawcy; (lub w innym
miejscu wskazanym przez pracownika za zgoda Pracodawcy) w dni wyszczeg6lnione w Pani/Pana liscie
obecnosci.

Praca musi by¢ wykonywana w miejscu zapewniajacym bezpieczenstwo 1 higieng pracy
odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy. W rozkladzie czasu pracy wynikajagcym z umowy
0 prace.

W celu potwierdzenia obecnosci w pracy oraz rejestrowania czasu pracy zobowiazuj¢ Pania/Pana do
powiadamiania telefonicznego lub drogg elektroniczng o rozpoczeciu pracy i jej zakonczeniu.

W celu odbioru biezacych polecen zwigzanych z wykonywang praca oraz przekazywania jej
wynikow zobowigzuje Panig/Pana do utrzymywania statej gotowos$ci do pracy i bezposredniego kontaktu
w formie telefonicznej lub elektronicznej w godzinach pracy.

podpis pracownika podpis Dyrektora

*wlasciwe podkresli¢
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Zalacznik nr 9 do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

Lisewo, ..ocovvvvviiiinnn..

adres zamieszkania

WNIOSEK O PRACE ZDALNA / OKAZJONALNA PRACE ZDALNA *

Prosz¢ o mozliwos¢ wykonywania obowigzkow stluzbowych w ramach pracy zdalnej
(o1 lo [ [T TR do......coieveiiviviee, W godzinach od dO v,

Oswiadczam, ze miejsce wykonywania pracy zdalnej spelnia wszelkie wymogi bhp
w zakresie wykonywanej pracy. Praca zdalna znacznie poprawi mojg efektywnos$¢, ktéra bedzie wynikata
ze sprzyjajacych warunkéw domowych. Dzieki ciszy panujacej w miejscu zamieszkania, bede w stanie
osiggng¢ wieksze skupienie podczas pracy, co jest kluczowe na stanowisku. Moje obowigzki stuzbowe moga
by¢ wykonywane poza miejscem pracy ze wzgledu na swoéj charakter. Wszelkie zadania wykonywane

w ramach pracy zdalnej beda konsultowane z Dyrektorem.

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam/em ............ dni okazjonalnej pracy zdalne;j.

podpis pracownika

*wlasciwe podkresli¢
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Zalacznik nr 10 do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

Lisewo, dnia.................

stanowisko
OSWIADCZENIE

W zwiagzku z powierzeniem mi wykonywania pracy zdalnej / okazjonalnej pracy zdalnej*
na zasadach obowiazujacych u Pracodawcy oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z zasadami pracy zdalnej
i okazjonalnej pracy zdalnej obowigzujacymi u Dyrektora i zobowigzuje si¢ do przestrzegania
i respektowania wszelkich zasad wynikajacych z regulaminu pracy. Posiadam stanowisko pracy umozliwiajace
mi wykonywanie pracy zdalnej, odpowiadajace warunkom okre§lonym przepisami regulaminu pracy
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe oraz zasad

ochrony danych osobowych obowigzujacych u Pracodawcy.

podpis pracownika

*wlasciwe podkresli¢
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imi¢ i nazwisko pracownika

Za miesigc

Zalacznik nr 11 do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego

w Lisewie

Lisewo,dnmia................oouueeeen

EWIDENCJA CZYNNOSCI PRACY ZDALNEJ

Lp.

Data
czynnosci

Godzina
rozpoczecia
pracy

Godzina
zakonczeni
aprac

Czynnosci wykonane

Podpis
pracownika
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Zalacznik nr 12 do Regulaminu Pracy
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
w Lisewie

INSTRUKCJA BHP
w pracy zdalnej

1. Uwagi ogélne

1)
2)
3)

2.

Instrukcja obowigzuje w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej — wskazanym przez Pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca

Instrukcja obejmuje wszystkich Pracownikow, ktoérzy wykonuja prace zdalng przy uzyciu przenosnego
komputera, przydzielonego pracownikowi do wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

Instrukcja stanowi uzupetienie procedur i instrukcji bezpiecznej pracy w stalym miejscu pracy, ktore
powinny by¢ przez pracownika stosowane odpowiednio.

CzynnoSsci przed rozpoczeciem pracy

Pracownik powinien:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

3.

Zdecydowa¢ i ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Laptop powinien by¢ usytuowany w miejscu
zapewniajgcym stabilno$¢ ustawienia oraz tatwy dostep.
Wybraé¢ sprawne gniazdo elektryczne, zapewniajace stabilne potaczenie z zasileniem. Sprawdzi¢
wizualnie stan techniczny przewodoéw zasilajacych i potaczy¢ z laptopem. Polaczenie nie powinno
znajdowac si¢ na drodze dojscia do laptopa ora powodowa¢ nadmiernego naprgzenia przewodu.
Zapewni¢ wlasciwg temperature w pomieszczeniu, w razie potrzeby wywietrzy¢.
Zapewni¢ wlasciwe oswietlenie miejsca pracy. W razie potrzeby uzy¢ o§wietlenia sztucznego.
Dostosowa¢ do wymiaru swojego ciala mebel, na ktorym znajduje si¢ laptop oraz krzesto tak, aby
zapewni¢ wygodng i ergonomiczng pozycje. Przed klawiaturg nalezy zapewni¢ wystarczajaca
przestrzen do zapewnienia podparcia rak i dtoni.
Przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi poprzez:

a) Podtaczenie do sieci elektrycznej,

b) Ustawienie w pozycji do zrodta $wiatta (okien) eliminujacej odbicie $wiatla na ekranie monitora,

c) Ustawienie kolorow monitora zapewniajace wiasciwy kontrast, aby odczytywane znaki byly

wyrazne i czytelne.

Czynnosci wykonywane podczas pracy

Pracownik powinien:

1)
2)

3)
4)

Wilaczy¢ urzadzenie (zgodnie z instrukcjg obstugi),

Wykonujac pracg przed monitorem, robi¢ 5-cio minutowg przerwe po kazdej cigglej godzinie pracy
i stosowa¢ gimnastyke korekcyjna,

Stosowac odlegtos¢ ekranu monitora od oczu 400 do 750 mm,

Nie dopuszcza¢ do urzadzania osdb nieupowaznionych.

Zabrania si¢:

e spozywania positkéw w miejscu pracy urzadzenia,

e samodzielnych napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzen elektrycznych, kabli i instalacji,

e uzytkowania niesprawnych urzadzen,

e ograniczac (zastawiac¢) swobodne dojscie do stanowiska pracy,

e zezwolenia na obstuge komputera osobom postronnym,

e przechowywania na stanowisku pracy magnesow i metali namagnesowanych oraz noszenia bizuterii
magnetycznej podczas pracy.

4. Czynnosci o zakonczeniu pracy
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1)
2)
3)

Wytaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia elektryczna,
Uporzadkowac stanowisko pracy,
Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem osdb niepowotanych.

5. Zasady i sposoby bezpiecznej pracy
Pracownik powinien:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Zgodnie z zaleceniem lekarza stosowac okulary korygujace wzrok,

Uzytkowac¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé obowigzujace w Instrukcje obshugi dla
poszczegblnych urzadzen (czajnik, kuchenka mikrofalowa, itp.),

Zachowac ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych,

Utrzyma¢ tad i porzadek na stanowisku pracy,

Wylacza¢ z zasilenia urzadzenia niesprawne oraz zapewni¢ usuni¢cie niesprawno$ci (poprzez
powiadomienie przetozonych),

Zapewni¢ usuni¢cie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie o$wietlenia, temperatury i cyrkulacji
powietrza, ktore wptywaja na komfort pracy,

Zachowac ostrozno$¢ spozywajac gorgce napoje (spozywaé poza stanowiskiem pracy),

Niezwlocznie usuwac¢ wszelkie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego, jesli samodzielne ich
usunigcie jest niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomic o tym przetozonych.

6. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych, stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia

pracownik

Pracownik powinien:

1)
2)
3)

4)

W razie watpliwosci, co do stanu bezpieczenstwa stanowiska pracy, pracownik musi przerwaé prace
i doprowadzi¢ je do stanu wlasciwego,

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy w miejscu zamieszkania nalezy niezwlocznie zglosi¢ przez
poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do swojego bezposredniego przetozonego,

W razie zauwazenia pozaru podja¢ prosbe jego ugaszenia, a nastgpnie zaalarmowac otoczenie, straz
pozarng i przetozonych,

W przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac si¢ do wskazoéwek prowadzacego akcje ratownicza.
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Zalacznik nr 13 do Regulaminu Pracy

Zespolu Szkolno-Przedszkolnego

w Lisewie

LISTA KONTROLNA - ERGONOMIA PRACY NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

Lp. PYTANIE TAK | NIE
1. Czy znaki na monitorze ekranowym sg wyrazne i czytelne?
2. Czy obraz na ekranie jest stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci?
3 Czy jaskrawo$¢ 1 kontrast znaku na ekranie jest tatwa do regulowania w zalezno$ci od
' warunkow o$wietlenia stanowiska pracy?
Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiaja pochylenie ekranu co najmniej 20° do
4, tylu 1 5° do przodu oraz obrot wokot wiasnej osi co najmniej o 120° — po 60° w obu
kierunkach?
Czy regulacje ustawienia monitora umozliwiajg pochylenie ekranu co najmniej 20° do
5. tylu 1 5° do przodu oraz obrot wokot wiasnej osi co najmniej o 120° — po 60° w obu
kierunkach?
5 Czy ustawienie ekranu monitora wzgledem zrdodel Swiatta ogranicza ol$nienie i odbicia
' $wiatta?
7. Czy klawiatura stanowi osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy?
8. Czy klawiatura posiada mozliwo$¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0+15°?
Czy klawiatura posiada odpowiednig wysoko$¢ — przy spetnieniu warunku, aby wysokos¢
9. srodkowego rzedu klawiszy alfanumerycznych z literami A, S, liczac od plaszczyzny
stotu, nie przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury?
10 Czy powierzchnia klawiatury jest matowa, a znaki na klawiaturze sa kontrastowe
' i czytelne?
1 Czy konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementdw wyposazenia stanowiska
" | pracy, w tym zr6znicowang wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury?
12 Czy stot posiada wystarczajaca powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami
' wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy?
13, Czy jest mozliwe ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegloéci nie mniejszej niz 100
mm mig¢dzy klawiaturg a przednig krawedzig stolu?
Czy powierzchnia stotu umozliwia ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej
14. odleglosci od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn goérnych, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozycji?
Czy wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniaja, naturalne potozenie konczyn
15. gornych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego migdzy
ramieniem i przedramieniem?
Czy wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg, odpowiedni kat obserwacji ekranu
16 monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu
' pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gorna
krawgdz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika?
17, Czy wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewniajg odpowiednig przestrzen do
umieszczenia n6g pod blatem stotu
18 Czy powierzchnia blatu jest matowa, najlepiej barwy jasnej?
19, Czy krzesto posiada dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawe

co najmniej pigciopodporowg z kétkami jezdnymi?
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Lp. PYTANIE TAK | NIE

20 Czy krzesto posiada wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata
1 swobodg¢ ruchéw?

1. Czy krzesto posiada regulacje wysoko$ci siedziska w zakresie 400500 mm, liczac
od podtogi?

99 Czy krzesto posiada regulacje wysoko$ci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia

' w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu?

93, Czy wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia jest odpowiednie do naturalnego wygigcia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych?

24, Czy krzesto posiada mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°?

25. Czy krzesto posiada podtokietniki?
Czy mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia sa tatwo dostepne

26. i proste w obsludze oraz tak usytuowane, aby regulacjc mozna bylo wykonywac
w pozycji siedzacej?
Czy istnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentow? Jezeli tak, stanowisko pracy nalezy

27. wyposazy¢ w uchwyt na dokument, posiadajacy regulacje ustawienia wysokosci,
pochylenia oraz odlegtosci od pracownika.
Czy uchwyt na dokument znajduje si¢ przed pracownikiem — migdzy ekranem monitora

28. i klawiaturg — lub w innym miejscu — w pozycji minimalizujacej ucigzliwe ruchy glowy
i oczu?
Czy uchwyt na dokument znajduje si¢ przed pracownikiem — migdzy ekranem monitora

29. i klawiaturg — lub w innym miejscu — w pozycji minimalizujacej ucigzliwe ruchy glowy
i oczu?

30, Czy stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy jest tak usytuowane
w pomieszczeniu, aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska?

31. Czy odlegtos$¢ oczu pracownika od ekranu monitora wynosi 400+750 mm?

32. Czy poziom natezenia o$wietlenia wynosi minimum 500 LX?
Czy ograniczono ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub

33. pOlprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie
odbiciowe od ekranu monitora?

34. Czy zastosowane oprogramowanie odpowiada zadaniu przewidzianemu do wykonania?

35, Czy oprogramowanie jest fatwe w uzyciu oraz dostosowane do poziomu wiedzy i (lub)
doswiadczenia pracownika?

36. Czy systemy komputerowe zapewniajg przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej
o ich dziataniu?

37 Czy systemy komputerowe gwarantuja, wyswietlanie informacji w formie i tempie

| odpowiedniej dla pracownika?
38. Czy wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie jest mniejsza niz 40%?
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