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REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1
IM. MIKOLAJA KOPERNIKA
W LEGIONOWIE

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wprowadza si¢
Regulamin pracy w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie.

Rozdzial 1
Postanowienia og6lne

81

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikéw §wiadczacych prace w Szkole Podstawowej nr
1 w Legionowie.

82

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

83

1. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu pracy i $cisle je
przestrzegac.

2. Pracownik rozpoczynajacy prace w szkole, przed przystapieniem do pracy, ma
obowigzek zapoznac si¢ z trescig regulaminu pracy, a o§wiadczenie o zapoznaniu si¢
zZ jego trescig, podpisane przez pracownika wilaczane jest do akt osobowych
pracownika.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

84

Illekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia o :

1) szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 1 im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie,

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Legionowie,

3) wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika w Legionowie,

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikoéw Szkoty Podstawowej nr
1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie, pozostajacych w stosunku pracy,

5) pracownikach pedagogicznych/nauczycielach- nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli
i pozostatych pracownikOw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 1 im.
Mikotaja Kopernika w Legionowie,

6) pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracji
i obstugi zatrudnionych w Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie,



7) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 1 w Legionowie,
reprezentowang przez Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie lub osobe przez
niego upowazniong do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

8) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy obowiazujacy w Szkole
Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie,

9) Ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 984 z p6zn. zm.),

10) Ustawie Kodeks pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465),

11) Ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn.
zm.),

12) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy.

85
1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Szkole oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikoéw, a w szczego6lnosci:
1) organizacj¢ pracy,
2) czas pracy (systemy i rozktady czasu pracy), por¢ nocna,
3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,
4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
7) termin, miejsce 1 czas wyplaty wynagrodzenia,
8) urlopy,
9) sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.
3. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
4. Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzega¢ i1 stosowal postanowienia
Regulaminu pracy.
Rozdzial 2

Stosunki pracy

86
1. Z kazdym z pracownikOw zawiera si¢ pisemng umowe o prace.
2. Umowe, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera si¢ na czas nieokreslony albo na czas okreslony.
3. Nauczyciela zatrudnia si¢ w oparciu 0 umowe o prace wskazang w ust. 2 lub w drodze
mianowania, o ktory mowa w ustawie Karta Nauczyciela.
4, Dla pracownika podejmujgcego pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy
o pracg¢ na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbe¢ przygotowawcza.

5. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
dyrektora.



87

Szczegdtowe zasady dotyczace zawierania umow, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 okreslono
w ustawie Kodeks pracy.

88

Szczegotowe zasady dotyczace zawierania uméw, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 okreslono
w ustawie Karta Nauczyciela.

89

Pracodawca nie moze zakaza¢ pracownikowi jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy
z innym pracodawcg lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym bedacym podstawg
Swiadczenia pracy innym niz stosunek pracy za wyjatkiem przypadkéw wskazanych
w przepisach powszechnie obowigzujacych.

810

Umowa o pracg okresla strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a takze rodzaj umowy, date
jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:
1) rodzaj pracy;
2) miejsce lub miejsca wykonywania pracy;
3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikéw wynagrodzenia;
4) wymiar czasu pracy;

5) dzien rozpoczgcia pracy;
6) w przypadku umowy o prace na okres probny:
a) czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnia,

postanowienie o przedtuzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli wystapia
takie nieobecnosci,

b) okres, na ktory strony maja zamiar zawrze¢ umow¢ O prac¢ na czas
okreslony w przypadku uméw o prace na okres probny;
7) w przypadku umowy o prac¢ na czas okre§lony — czas jej trwania lub dzien jej
zakonczenia.
811
1. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie p6zniej
niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:
1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) obowigzujagcym pracownika dobowym 1 tygodniowym wymiarze czasu pracy,

3) przyshugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

4) przyshugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

6) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze
zmiany na zmiang,

7) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,



8) innych niz uzgodnione w umowie o prace, przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz §wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

9) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania
I przyznawania,

10)  obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dlugos$ci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do
sagdu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dlugosci okresow
wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie
ustalania takich okresow wypowiedzenia,

11)  prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci
0 0golInych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

12)  uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zaktadem pracy przez wspodlne organy lub instytucje — nazwie takich organow
lub instytuciji,

13)  w przypadku, gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy — terminie, miejscu,
czasie 1 czestotliwo$ci wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz
przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow
przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016
r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa 1 wszelkich aktow
wewngtrznych w tym zakresie.

3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pdzniej
niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, 0 nazwie instytucji
zabezpieczenia spolecznego, do ktorych wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne
zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej
z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawceg; nie dotyczy to
przypadku, w ktorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spolecznego.

812

Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikdéw w sposdb przyjety u danego
pracodawcy o:
1) mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy
poprzez przekazanie pracownikom indywidualnych informacji w tym zakresie;
2) mozliwo$ci awansu poprzez przekazanie pracownikom informacji na tablicy
ogloszen/stronie WWW,
3) wolnych stanowiskach pracy poprzez przekazanie pracownikom informacji na
tablicy ogtoszen/stronie WWW.



813

Zasady dotyczace rozwigzywania stosunkow pracy okreslono w ustawie Kodeks pracy
(w przypadku pracownikow niepedagogicznych) i ustawie Karta Nauczyciela (w przypadku
pracownikéw pedagogicznych).

Rozdziatl 3
Obowiazki pracownika samorzadowego

814

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

10.

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami,

2) wypehié¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a
takze inne dokumenty niezbedne do okre$lenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Wyzej wymienione orzeczenie lekarskie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce
pracownikowi.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore
ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢
pracodawcy do wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, winien
przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.
Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 4 jest ich
niekaralno$¢ za popetnienie umys$lnych przestgpstw Sciganych z oskarzenia
publicznego lub umyslnych przestepstw skarbowych.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany
ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

Nieztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
skutkuje udzieleniem pracownikowi kary upomnienia albo nagany.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego.



§15
Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

3) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

4) dbanie o mienie urzgdu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,
5) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.

§16

1. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia, pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie
odpowiednio prezydenta albo zastepce prezydenta, albo sekretarza, albo skarbnika wg
podziatu zadan.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitloby to do popehlienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje odpowiednio prezydenta
albo zastepce prezydenta, albo sekretarza, albo skarbnika wg podziatu zadan.

§17

Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1 z pézn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow wewngtrznych w tym
zakresie.

Rozdzial 4
Okresowa ocena pracy

§18

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Szczegélowe zasady dokonywania ocen pracownikéw okre§la odrebne zarzadzenie
dyrektora.



Rozdzial 5
Obowiazki stron stosunku pracy

819

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.
2.

o~

~

10.
11.

12.

13.
14.

Informowac¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang praca.
Przeciwdziatla¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Organizowaé prace w sposOb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikOw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy.

Zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o pracg.
Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

Zapewni¢ przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikéw, a zwlaszcza
przestrzeganie czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich
zaje¢ oraz pelne wykorzystanie nominalnego czasu pracy.

Umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bhp.
Terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie.

Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeby pracownikow.
Stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich
pracy.

Dostarcza¢ przystugujace na danym stanowisku srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze.

Wplywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego w Szkole.

Przeciwdziata¢ lobbingowi i dyskryminacji.

820

Pracownik jest zobowiazany w szczegolnosci:

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

7)
8)

Przestrzega¢ ustalonego w Szkole czasu pracy 1 wykorzystywaé go w sposob
efektywny.

Przestrzega¢ Regulaminu pracy i zatozen programu wychowawczo-profilaktycznego
oraz ustalonego w Szkole porzadku.

Doktadnie 1 sumiennie wykonywac¢ polecenia przetozonych.

Przestrzegac przepisOw i zasad bhp oraz przepisow ppoz.

Do przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, okazywania pomocy
1 utatwiania adaptacji zawodowej mtodym pracownikom.

Dba¢ o dobro Szkoty, chroni¢ jej mienie 1 uzywac zgodnie z przeznaczeniem oraz
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode.

Przestrzega¢ tajemnicy okre§lonej w odrebnych przepisach.

Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.



9)
10)
11)

Dbac o czystos¢ i porzadek swego stanowiska pracy 1 wokot niego.

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosé pracy.

Zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie,
narz¢dzia, dokumenty, pieczecie itp., a takze wylaczenia wszystkich urzadzen, ktore
powinny by¢ wytaczone.

Rozdzial 6
Terminy, miejsca i czas wyplat wynagrodzenia

821

Za wykonywanie powierzonych obowiazkow pracownicy otrzymuja wynagrodzenie
w wysokosci wynikajacej z umowy o prace lub aktu mianowania na podstawie przepisOw:

1)
2)
3)
4)
5)

=

Karta Nauczyciela,

Kodeks Pracy,

Regulamin wynagradzania nauczycieli okreslony przez organ prowadzacy szkote,
Regulamin wynagradzania pracownikdw administracji i obstugi szkoty,
Rozporzadzenia wykonawcze do w/w ustaw 1 innych aktow prawnych.

8§22

Wynagrodzenie nalezy si¢ za prac¢ wykonana.

Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyplacane jest nauczycielowi
miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzieh miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe faktycznie przepracowane i godziny
doraznych zastepstw dla nauczycieli wyptaca si¢ z dotu w terminie do konca danego
miesigca, za ktory wynagrodzenie si¢ nalezy.

Wynagrodzenie pracownikow niepedagogicznych, wyplacane jest 26 dnia miesigca.
W miesigcu grudniu, wynagrodzenie moze by¢ ptatne wezesniej, tzn. w dniu 20-go dnia
miesigca. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

Zasitki chorobowe, macierzynskie wyptacane s3 w miejscu 1 terminach wyptat
wynagrodzen.

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane s3 w miejscu 1 terminach wyptat
wynagrodzen.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba Ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

8§23

Z wynagrodzenia za prace podlegaja potraceniu tylko nalezno$ci okreslone w art. 87 ustawy
Kodeks pracy.



Rozdzial 7
Czas pracy

8§24

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekracza¢ 8
godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

825

W szkole obowigzuje nastepujacy rozklad czasu pracy:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugowych pracuja w systemie
jednozmianowym (w godz. 7.00 — 15.00) i dwuzmianowym (I zmiana — godz.
6.00 — 14.00, Il zmiana —godz. 13.00 — 21.00),

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych pracujg w systemie
jednozmianowym w godz. 8.00 — 16.00.
3) dla pracownikoéw administracji i obstugi tworzy si¢ miesi¢czne harmonogramy

czasu pracy.

Zakresy czynno$ci pracownikow administracji i obstugi ustalane sg odrebnie dla
kazdego pracownika.

Liczba wolnych sob6t w danym roku kalendarzowym okreslana jest odrgbnymi
przepisami.

Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

Pora nocna w Szkole obejmuje czas pomi¢dzy 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.

826

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekraczac

40 godzin na tydzien.

W ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia

nauczyciel obowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym
w art. 42 ust. 3 lub ustalonym na podstawie art. 42 ust. 4a albo ust. 7 ustawy
Karta Nauczyciela,

2) inne zajgcia 1 czynno$ci wynikajace z zadan statutowych szkoly, w tym zajecia
opiekuncze 1 wychowawcze uwzgledniajagce potrzeby 1 zainteresowania
uczniéw;

3) zajecia 1 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajec, samoksztalceniem

i doskonaleniem zawodowym.
Jesli zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze sa prowadzone w soboty
pracownikowi nalezy si¢ dzien wolny w tygodniu, w terminie ustalonym
z pracodawca.

827

Dyrektor moze dla niektorych stanowisk pracy ustali¢ inny czas rozpoczynania



i konczenia pracy, jednak z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy
z zachowaniem zasad dobowego i tygodniowego odpoczynku okreslonych w ustawie Kodeks

pracy.
8§28
1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢

wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy.

2. Whniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.
3. Szczegbdlowe zasady stosowania elastycznego czasu pracy okreslono w ustawie Kodeks
pracy.
4, Z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze skorzysta¢ nauczyciel.
Rozdzial 8

Postanowienia porzadkowe

829

=

Zadania z zakresu kontroli dyscypliny pracy i jej oceng wykonuje dyrektor.
2. W stosunku do pracownikdw niepedagogicznych kontrola dyscypliny pracy i jej ocena
moze by¢ wykonywana réwniez przez kierownika gospodarczego.

830

Zwolnienia od pracy s3 udzielane na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks Pracy, ustawie
o pracownikach samorzadowych i rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od

pracy.

8§31
1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnienia tego udziela Dyrektor Szkoty.
3. Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 1 wymagaja odnotowania w ksigzce ewidencji

nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Godzing wyjscia i powrotu do pracy pracownik
potwierdza swoim podpisem.

4, W przypadku nauczycieli zgtoszenie wyjscia w czasie zaje¢ dydaktycznych winno by¢
zgloszone Dyrektorowi osobi$cie, poniewaz musi on na czas nieobecnosci nauczyciela
zapewni¢ zastepstwo.

§32
1. O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawceg z wyprzedzeniem.
2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce

o przyczynie i przewidywanym czasie nieobecnos$ci pierwszego dnia jej trwania, jednak



2)

3)

N

nie po6zniej niz w dniu nast¢pnym, osobiscie, przez inne bliskie mu osoby, telefonicznie
lub drogg pocztowa, e-mailow3.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegodlne okoliczno$ci nie méglt zawiadomic¢ o przyczynie
nieobecnosci.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do
pracy przedstawiajac przyczyny nieobecnosci lub spdznienia, zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujacymi.

833

Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywac jedynie
w przypadkach uzasadnionych po uzyskaniu zgody Dyrektora.

834

Pracownicy zobowigzani sg niezwlocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu
wszelkie przeszkody w wykonywaniu pracy.

Nauczyciel ma obowigzek regularnie sprawdza¢ wpisy w dzienniku elektronicznym
SYNERGIA LIBRUS, a gdy one wystapia - podjac je, badz zawiadomi¢ dyrektora
o niemozliwosci ich podjecia.

835

Dokumentowanie obecno$ci w pracy pracownikow administracji i obstugi polega na
podpisaniu si¢ na liScie obecno$ci danego dnia niezwlocznie po przybyciu do pracy.
Lista obecnos$ci w formie papierowej znajduje si¢ w sekretariacie.

Dokumentowanie obecno$ci w pracy pracownikow pedagogicznych polega na wpisaniu
tematu zaje¢ do dziennika elektronicznego.

Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$¢ na stanowisku pracy w stanie petnej
gotowosci do wykonywania pracy.

Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez pracodawce.

836

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut;

jest duzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajace;j
co najmniej 15 minut.

Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 5 godzin ma
prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

837

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom laczenie przemiennie pracy zwigzanej
z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajagcymi narzadu wzroku



i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

838

Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy,
o ktorym mowa w art. 139, oraz delegowac poza state miejsce pracy.

839

1. Spodznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka
nad chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem, ze wystawione zostanie
odpowiednie zaswiadczenie lekarskie;

odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem, ze wystawiona
zostanie stosowna decyzja przedstawienia decyzji wlasciwego inspektora
sanitarnego;

konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktoérej dziecko uczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika
odpowiedniego pisemnego oswiadczenia o tym fakcie;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami;
odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie,
ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, pod warunkiem, ze podrdz
odbywata si¢ w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze
pracownik ztozyt odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie lub ztozy w
terminie 2 dni;

pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (art.188 K.P.).

2. Sposéb potwierdzania obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
okreslone sa w rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996
r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci W pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy.

840

1. Praca wykonywana przez pracownikéw niepedagogicznych ponad normy czasu pracy
stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie
szczegOlnych potrzeb pracodawcy i ochrony mienia.

2. Przepisy ust. 1 nie dotycza:
1) kobiet w cigzy,
2) pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do lat 4-ch, bez ich zgody,
3) pracownikow, u ktoérych wystepuje przeciwskazanie do tego typu pracy,
4) pracownikOw z orzeczong niepelnosprawnos$cia, za wyjatkiem pracownikow

zatrudnionych przy pilnowaniu.



Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika nie moze przekroczy¢
150 godzin w roku kalendarzowym.

841

Za prace¢ w nocy 1 w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia,
przystuguja dodatki uregulowane przez Kodeks pracy.

Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na por¢ nocna, jest pracujagcym w nocy.

Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli jednak w tygodniu obejmujacym
siedem dni od poniedziatku do niedzieli wystapiag dwa $wigta w inne dni niz niedziela,
obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin nastepuje tylko z tytutu jednego z tych $wiat.
Dzien wolny nie nalezy si¢ gdy $wigto przypadnie w niedziele.

Pracownicy pedagogiczni otrzymuja wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
stosownie do zapisoOw ustawy Karta Nauczyciela i wydanej na jej podstawie uchwaty
organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego.

Rozdzial 9
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
i bezplatnych, a takze zwolnien od pracy

7.1. Urlopy pracownikéw niepedagogicznych

842

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych dla

nauczycieli okresla karta Nauczyciela, dla pozostalych pracownikéw ustawa Kodeks
pracy.

Wymiar urlopu dla pracownikéw administracyjnych i obstugowych wynosi:

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

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

3) urlopu udziela si¢ w dni robocze, za ktére uwaza si¢ wszystkie dni,
z wyjatkiem niedziel 1 $wigt okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych
od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy
nie wlicza si¢ do urlopu.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego rozktad

czasu pracy przewiduje dni pracy i1 dni, w ktorych nie ma obowigzku wykonywania

pracy urlopu udziela si¢ w dniach, ktore sg dla tego pracownika dniami pracy zgodnie

z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktéorym

podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze

1/12 wymiaru.

W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym

do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba, ze



o

=

w

przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystat urlop w przystugujacym

mu lub wyzszym wymiarze,

2) u kolejnego pracodawcy w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostalego do konca danego roku
kalendarzowego — w razie zatrudnienia na czas nie krotszy niz do konca
danego roku kalendarzowego,

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym
— w razie zatrudnienia na czas krotszy niz do konca danego roku
kalendarzowego, z zastrzezeniem pkt c,

c) pracownikowi, ktory przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku
kalendarzowego wykorzystat urlop w wymiarze wyzszym niz mu
przystuguje, u kolejnego pracodawcy przystuguje mu urlop
w odpowiednio nizszym wymiarze; taczny wymiar urlopu w roku
kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu
przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcow.

Zasada proporcjonalnosci dotyczy rowniez urlopu przystugujacego pracownikowi
podejmujacemu prace u kolejnego pracodawcy w ciggu innego roku kalendarzowego
niz rok, w ktorym ustat jego stosunek pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeSciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

843

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw ustala pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikow
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi na zadanie.
Pracodawca podaje plan urlopow do wiadomosci pracownikow do dnia 31 stycznia
kazdego roku kalendarzowego.

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

Laczny wymiar urlopu na zadanie nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni,
niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktorymi pracownik pozostaje w danym roku
w kolejnych stosunkach pracy.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§44

Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

845



N

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowal.

Zmienne skladniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie przecig¢tnego
wynagrodzenia z ostatnich 3 miesigcy.

7.2. Urlopy nauczycieli
846

Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich i zimowych

w wymiarze ich trwania.

Kadrze kierowniczej przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni w roku.

Nauczyciel, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do

wykonywania w czasie tych ferii nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzamindw;

2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego 1 przygotowaniem nowego
roku szkolnego;

3) opracowywania szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okres§lonej formie.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3, nie moga tacznie zaja¢ nauczycielowi wiecej niz

7 dni.

Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaj¢¢ w danym roku szkolnym ma

prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1.

Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy w szkole, ma prawo do

urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie

okresu prowadzenia zajec.

W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo

do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

Nauczyciel zatrudniony uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu

poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw — w kazdym

nastepnym roku kalendarzowym.

847

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

W razie niewykorzystania przyslugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby
wojskowej albo do odbywania zastepczo obowiazku tej stuzby, do okresowej stuzby
wojskowej lub do odbywania dlugotrwalego przeszkolenia wojskowego -
nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu,
nie wigcej jednak niz za 8 tygodni,

Jezeli nauczyciel nie moze rozpoczaé urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,



2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo
stawienia si¢ do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do
3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
5) urlopu dla poratowania zdrowia
- urlop wypoczynkowy ulega przesuni¢ciu na termin pozniejszy.
Cze$¢ urlopu wypoczynkowego niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia

terytorialnej shuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,
5) urlopu dla poratowania zdrowia

- udziela si¢ w terminie pdzniejSzym.
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
1 zajecia dodatkowe oblicza si¢ na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu
wszystkich miesigcy danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczgcia
urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego - z tego okresu.
Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i zaj¢cia dodatkowe ulegla zmianie w okresie, z ktorego
oblicza si¢ wynagrodzenie za urlop, lub w miesigcu wykorzystywania urlopu,
wynagrodzenie to ulega przeliczeniu.

7.3. Urlop okoliczno$ciowy

848

Dyrektor na pisemny wniosek pracownika udziela pracownikowi urlopu

okolicznosciowego :

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) 1 — dzien w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych na

podstawie Kodeksu pracy.

7.4. Urlop bezptatny
849

Dyrektor na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakidcenia normalnego toku
pracy Szkoty.

W tygodniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu pracownik zobowigzany jest przekazaé
obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem
zapewnienia cigglosci pracy.



7.5. Zwolnienie z tytulu opieki
8§50

Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguja
w ciggu roku dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli ztozy w tym
celu odpowiednie o§wiadczenie.

7.6.Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
851

1. Pracownikowi przystuguje, w ciggu roku kalendarzowego, zwolnienie od pracy
z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin.

2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.
3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,

0 ktérym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym, za wyjatkiem
pracownikow pedagogicznych, ktorzy wykorzystuja zwolnienie w wymiarze 2 dni

rocznie.
4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
5. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia
od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

6. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

7.7. Urlop opiekunczy
§52

1. Pracownikow1 przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujace] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4, Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika, ztozony

w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznos$ci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien



pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny
— adres zamieszkania tej osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

Rozdzial 10
Ochrona czasu pracy nauczyciela

853

Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w Szkole
i obejmuje takze zajecia wynikajace z planu dydaktyczno - wychowawczego. Dyrektor winien
rownomiernie, po =zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna, obciazy¢é nauczycieli
dodatkowymi zajeciami dydaktycznymi, wychowawczymi, a takze organizacyjnymi.

854

W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajgcia przewidziane w planie pracy Szkoly, nalezy

w miare mozliwosci zrezygnowac z :

1) organizowania konferencji, narad i odpraw z udzialem nauczycieli, z wyjatkiem
konferencji metodycznych, na zasadach okre§lonych odrgbnymi  przepisami,
organizowanych przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty lub za jego zgoda,

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

8§55
W godzinach przeznaczonych na nauke¢ i inne zajgcia przewidziane w planie pracy Szkoty nie
nalezy:
1) Organizowac¢ posiedzen Rady Pedagogicznej 1 innych zebran nauczycielskich.
2) Organizowa¢ imprez artystycznych i1 uroczysto$ci z udzialem uczniéw 1 nauczycieli
z wyjatkiem imprez zwigzanych z uroczystosciami panstwowymi i szkolnymi ujetych
w planie pracy Szkoty.
3) Organizowaé prac spoleczno-uzytecznych, udziatu uczniow w przedstawieniach

teatralnych, kinowych i innych, jezeli te zajgcia nie sa zwigzane z realizacja programu
nauczania i wychowania.

4) Urzadza¢ zebran przez organizacje mlodziezowe i1 inne organizacje spoteczne dziatajace
na terenie Szkoty.

Rozdzial 11
Kontrola trzezwosci pracownikow

8§56
1. W Szkole wprowadza si¢ kontrolg trzezwosci wszystkich pracownikow, na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie.
2. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania

laboratoryjnego za pomocg alkomatu ustnikowego, posiadajacego wazny dokument
potwierdzajacy, jego kalibracje lub wzorcowanie.



Badania na obecnos$¢ alkoholu obejmujg badanie wydychanego powietrza lub badanie
krwi i przeprowadza si¢ je zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia z dnia
16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecno$¢ alkoholu lub srodkéw dziatajgcych
podobnie do alkoholu w organizmie pracownika.

Badanie wydychanego powietrza przeprowadza si¢ przy uzyciu urzadzenia
elektronicznego dokonujacego pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu,
z uzyciem ustnika, metoda:

a) spektrometrii w podczerwieni lub

b) utleniania elektrochemicznego — zwanego dalej ,,analizatorem wydechu”.
Kontrolg trzezwosci przeprowadza si¢ wylacznie w sytuacji, kiedy istnieje podejrzenie,
ze Pracownik przebywa na terenie zakladu pracy w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu lub na terenie zaktadu pracy spozywat alkohol, niezaleznie od tego czy
Pracownik wykonuje czynnosci stuzbowe, czy jest juz po zakonczeniu pracy, zgodnie
z obowigzujacym w szkole rozktadem czasu pracy.

Kontrola trzezwos$ci dotyczy indywidualnych przypadkow i tylko tych osob, wobec
ktorych istnieje podejrzenie, o ktérym mowa w ust. 4.

Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnos$ci oraz innych dobr
osobistych Pracownika.

Jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie Pracownika
wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwos$ci w rozumieniu art. 46 ust.
2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, albo w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywal alkohol w czasie pracy, Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy.

Na zadanie Pracodawcy lub Pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

857

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej} mowa w art.
22'¢ § 1 kodeksu pracy, wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢
do pracy w stanie po uzyciu takiego §rodka lub zazywal taki §rodek w czasie pracy.
Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sa:

a) opioidy;

b) amfetamina i jej analogi;

c) kokaina;

d) tetrahydrokanabinole;

e) benzodiazepiny.

Badania na obecno$¢ srodkéw obejmuja:

a) badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego;
b) badanie krwi;

C) badanie moczu.

Rozdzial 12
Praca zdalna



N

858

Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem srodkoéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢ (praca zdalna).

Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace, albo

2) w trakcie zatrudnienia.

Szczegdlowe zasady organizacji pracy w formie zdalnej okreslono w przepisach
kodeksu pracy i stosownym porozumieniu.

Rozdzial 13
Ochrona rodzicielstwa

§59

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobg.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno,
bez jego zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz delegowac
poza stale miejsce pracy.

W systemie rOwnowaznego czasu pracy, czas pracy: pracownic w cigzy, pracownikow
opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody - nie
moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu

pracy.
§ 60

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§61

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

2.

3.



4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze
skutkowa¢ pozniejszym rozpoczgciem S$wiadczenia pracy lub wcezesniejszym jej
zakonczeniem.

§ 62

1. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Ilat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

863

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegodlnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

864

W Szkole nie zatrudnia si¢ mtodocianych, ktorzy nie ukonczyli 16 lat.

Rozdzial 14
Naruszenie regulaminu.

865

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kar¢ nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez pozwolenia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Dyrektor
Szkoly moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.

8§66
1. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
2. Dyrektor moze odstagpi¢ od wymierzenia kary jezeli uzna za wystarczajace

zastosowanie wobec pracownika innych srodkow oddziatywania wychowawczego.
867



Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktéorych mowa w art. 6 ustawy Karta Nauczyciela.

868

O wymierzeniu kary decyduje Dyrektor i powiadamia na pismie pracownika o ukaraniu. Jezeli
pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione moze, w terminie 7 dni, wnies¢ do Dyrektora
sprzeciw. Jezeli Dyrektor w ciggu 14 dni nie odrzuci sprzeciwu pracownika, jest to
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

869

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika Dyrektor podejmuje po zasi¢gnigciu
opinii zwigzku zawodowego, ktdry reprezentuje interesy pracownika.

870

Pracownik, ktorego sprzeciw zostatl odrzucony moze, w terminie 14 dni, odwotac¢ si¢ do sadu
pracy o uchylenie kary. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla.

Rozdzial 15
CiezKkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych

§71

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 8 1 pkt 1 Kp uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é¢ w
pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy,

3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajgcych lub narkotykow,

4) naruszenie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym,

7) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatdw, urzadzen, a
takze innych srodkow stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy.

Rozdzial 16
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe.

8§72

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisow i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

8§73



Szkolenia w zakresie bhp prowadzone sg jako szkolenia wstepne i1 szkolenia okresowe.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomos$ci przepisOw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang praca.

3. Szkolenie wstgpne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedlug programéw
opracowanych dla poszczegolnych grup stanowisk i obejmuje:

1)
2)
4.
5.
6.

szkolenie =~ wstepne  ogoélne, zwane  dalej minstruktazem  ogdélnym”,
szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi$mie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepis6w i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§74

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w szkole ponosza odpowiedzialno$¢ ich
kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:

1)
2)

3)

4)

5)

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, a takze srodkoéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkiem i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczeh oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

zapewnienia mozliwos$ci przestrzegania przez pracownikow przepisOw i zasad bhp.

875

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegbdlnosci pracownik obowigzany jest:

1)
2)

3)
4)

5)

znac przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
uzywac¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz w razie
koniecznosci innym badaniom i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.



§76

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych przy wykonywaniu pracy, tj. odziez ochronng
1 obuwie robocze spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach.

2. Szczegotowe zasady i rodzaj $srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, w tym rodzaj wyposazenia okresla zalacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

3. Pracownikom, ktérym przydzielono odziez i obuwie robocze, zmniejsza si¢ ekwiwalent

odpowiednio za kazdy dzien nieobecnos$ci w pracy.
877
W budynku Szkoty obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
8§78

Szczegotowe przepisy p.poz oraz wynikajace z nich zadania zawarte sg w szkolnej Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego.

Rozdzial 17
Nagrody i wyrdznienia

879

1. Nagrody i1 wyrdznienia moga by¢ przyznawane pracownikom niepedagogicznym,
ktorzy przez wzorowe wypetnianie obowigzkow oraz przejawianie inicjatyw w pracy
przyczyniaja si¢ w szczeg6lny sposob do lepszego funkcjonowania Zespotu.

2. Nagrody 1 wyrdznienia mogg by¢ udzielane w nastepujacych formach:
1) nagrody pieni¢zne,
2) pochwata pisemna,

3) dyplom uznania.

Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Dyrektor.

5. Zasady przyznawania nagrod pracownikom pedagogicznym okreslono w Stosownej
uchwale organu prowadzacego.

P ow

Rozdzial 18
Zakaz dyskryminacji

880

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub posrednie;,
w zatrudnieniu. Dyskryminacja w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc,
ras¢, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nie okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.



Rozdzial 19
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

8§81

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w ust. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przy-
czyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
powodami.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem Iub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo

ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub

skutkiem jest naruszenie godno$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na

zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie

przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.

1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

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

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikow,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

3) stosowaniu §rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika,

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

Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust.1, przez zmniejszenie, na korzy$¢ takich pracownikoéw, faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem

1 charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow

wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim

zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prac¢ lub za

prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.10, obejmuje wszystkie sktadniki

wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe, charakter, a takze inne $wiadczenia

zZwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od

pracownikow  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych

dokumentami  przewidzianymi w  odrgbnych  przepisach lub  praktyka

1 doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania

w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady

roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy udostepniony jest

tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej

informacji. Pracownik, fakt zapoznania si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu

w zatrudnieniu, potwierdza o$wiadczeniem, ktore wiaczone jest do akt osobowych

pracownika.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o rOwnym traktowaniu w zatrudnieniu

stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 20
Monitoring
8§82

W Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie zainstalowany i stosowany jest monitoring
wizyjny wewnetrzny 1 zewnetrzny.



=

Celem monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow Szkoty
oraz ochrony mienia u Pracodawcy.

Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciggly przez 24 godziny na dobe i
odbywa si¢ poprzez biezacy zapis obrazu kamer obejmujacych monitorowane obszary.
Pracownicy Szkoly majg obowiagzek zapoznac si¢ z funkcjonujagcym na terenie Szkoty
Regulaminem korzystania z monitoringu wizyjnego w Szkole Podstawowej nr 1 w
Legionowie wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty.

Nowo przyjmowany pracownik przed przystagpieniem do pracy ma obowigzek zapoznaé
si¢ z trescig regulaminu, o ktérym mowa w ust.4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ Z jego
trescig, podpisane przez pracownika, wlaczane jest do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 21
Przeciwdzialanie mobbingowi w pracy

§ 83

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.

W Szkole Podstawowej nr 1 w Legionowie zostata wprowadzona Wewngtrzna Polityka
Antymobbingowa, o ktorej stanowi odrgbne zarzadzenie dyrektora.

Nowo przyjmowany pracownik zostaje zapoznany z regulacjami dotyczacymi
mobbingu oraz Wewngetrzng Politykg Antymobbingowa, za pisemnym o$wiadczeniem,
ktore przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 22
Postanowienia koncowe

884

Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor
Szkotly na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks pracy.

O wszelkich zmianach dotyczacych praw 1 obowigzkéw wynikajacych z niniejszego
regulaminu pracy pracownicy beda informowani w formie zamieszczenia informacji na
tablicy ogtoszen/stronie www.

Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy potwierdza pisemnie
przyjecie postanowien Regulaminu Pracy do wiadomosci i ich przestrzegania.
Zmienione postanowienia Regulaminu nabieraja mocy obowiazujacej w terminie 14 dni
od daty podania ich do wiadomosci pracownika w formie zamieszczenia informacji na
tablicy ogloszen/stronie www.

885

Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie wchodzi
w zycie w terminie 14 dni od podania jego tre$ci do wiadomosci zatrudnionych pracownikow
poprzez zamieszczenia go na tablicy ogloszen/stronie www.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
w Legionowie
mgr Ewa Jablonska



Zatacznik nr 1

do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie

Legionowo, dnia .....................

(imi¢ i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie

0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Oswiadczam, ze w zwiazku z podjeciem pracy na stanowisku...................ooo.
w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja Kopernika w Legionowie, przed rozpoczgciem
pracy zapoznatem/zapoznatam si¢ z trescig obowiazujacego w Szkole Podstawowej nr 1 w

Legionowie Regulaminu pracy.

(podpis pracownika)

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
w Legionowie
mgr Ewa Jablonska



Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

i kobiet karmiacych dziecko piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem

cigzarOw

1. Dla kobiet w cigzy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,

przekraczaja 2900 kJ na zmian¢ 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;

rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej

3kg;

rgczne przenoszenie pod gorg:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich

ruchu jest niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;

rgczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o

wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) 1 wdzku

wielokotowym poruszanym recznie;

prace W pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

przy czym czas spgdzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo

przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié

15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie

przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spgdzony przy obstudze

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) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5
kd/min;
2) rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé

ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m;

reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m —

przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m —

przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

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

oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu,;

reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie tadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie
0 nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia

transportowego i dotyczg przewozenia tadunkdéw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkie;j.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa
tadunku lgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekraczaé¢ 60% podanych
wartosci.

Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

a)

b)
c)

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okre$lonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,

szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksymalny  poziom  dzwigku A  przekracza  wartos¢ 110  dB.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
w Legionowie
mgr Ewa Jabtonska



Zatacznik nr 3

do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie

Rodzaje sSrodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
naleznych pracownikom Szkoty Podstawowej nr 1 w Legionowie

Stanowisko
pracy

Asortyment Srodkow
ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia
roboczego

Okres uzytkowania
lub okres zimowy

Bibliotekarz

Kierownik
gospodarczy

Kucharka,
pomoc
kuchenna

3

fartuch z tkaniny
syntetycznej lub
kretonowy

1) fartuch roboczy

d. z.( min. 18 m-cy)

d. z. ( min. 24 m-ce)

2) kamizelka ocieplana

1) czepek biaty lub chusta
na gtowe

dyzurna

do zuzycia

2) fartuch biaty

d. z. (min. 18 m-cy)

3) fartuch przedni
tkaninowy

d. z. (min. 18 m-cy

4) potbuty lub sandaty a
spodach
przeciwposlizgowych

d. z. (min. 12 m-cy)

5) fartuch przedni
wodochronny

do zuzycia

6) dlonice lub r¢kawice
brezentowe

1) podkoszulek

do zuzycia

d. z. (min. 12 m-cy)

2) spodenki gimnastyczne

d. z. (min. 12 m-cy)




Stanowisko

Asortyment Srodkow
ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia
roboczego

Okres uzytkowania
lub okres zimowy

wychowania
fizycznego!

Nauczyciel

plastyki, fizyki i

chemii
Sprzataczka

szatniarz

E‘ Intendent

3

3) obuwie sportowe

4) dres sportowy

fartuch ochronny

1) fartuch roboczy

d. z. ( min. 36 m-cy)

d. z. (min. 12 m-cy)

d. z. ( min. 18 m-cy)

2) beret lub chustka na
glowe

d.z.

3) rekawice ochronne
gumowe

d. z.

4) trzewiki profilaktyczne

1) fartuch roboczy

d. z. (min.12 m-cy)

d. z. (min. 18 m-cy)

2) obuwie tekstylne
profilaktyczne

d. z. (min. 12 m-cy)

3) kamizelka drelichowa
ocieplana,

Fartuch roboczy (biaty)

d.z.(30.2)

d. z. (min. 12 m-cy)

1 Okreslone w tabeli normy i okresy uzywalnosci odziezy ochronnej mogg by¢ zmieniane regulaminami wewnetrznymi przy

spetnianiu ponizszych wymagan:

- zabezpieczenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

- wykorzystanie §rodkow budzetowych przeznaczonych na ten cel,
- uzgodnien wewnegtrznych z pracownikami.

Cena zakupu odziezy sportowej dla nauczycieli wychowania fizycznego zatrudnionych w Szkole Podstawowej nr 1

w Legionowie:
1) Dres sportowy
2) Obuwie sportowe
3) Podkoszulka
4)  Spodenki sportowe

200 zt (stownie: dwiescie ztotych)

120 zt (stownie: sto dwadziescia ztotych)

50 zt (stownie: pigédziesiat ztotych)
50 zt (stownie: pigédziesiat ztotych)

Nauczyciel wychowania fizycznego za zakupiona odziez sportowa przedktada faktur¢ w Szkole Podstawowej nr 1
w Legionowie. Odbidr odziezy kwituje w karcie ewidencji wyposazenia.
Za zgoda pracownika, czynnosci prania, moga by¢ wykonane przez pracownika. Za czynnosci te pracownik otrzymuje
ekwiwalent pieni¢zny zgodnie z zarzadzeniem dyrektora.




Stanowisko Asortyment Srodkéw Okres uzytkowania
pracy ochrony indywidualnej lub okres zimowy
oraz odziezy i obuwia
roboczego

3

Pracownicy Zgodnie z
zatrudnieni na zaleceniem lekarza,

. Okulary z powloka . L ..
stanowiskach antvrefleksvina do prac nie czesciej niz co
wyposazonych Y yJha 4o pracy 2 lata

monitory przy komputerze

ekranowe

Objasnienia:
R — odziez robocza
O — odziez ochronna
d. z. — do zuzycia
0. z. — okres zimowy
dyzurny — do wykorzystania przez osoby potrzebujace

Stanowisko pracy? || Czestotliwos¢ Zuzycie Miesigczne Roczne
prania proszku na zuzycie zuzycie

jedno pranie proszku proszku

Lp.
1 Wozna, szatniarka, 1xw 5 509 550g
kierownik miesigcu
gospodarcz
- 5

g
2 Sprzataczka 2XW g 100g 11009
miesiagcu
g

0
0
0

3 Kucharka, pomoc 2XW 5 4009 44009
kuchenna tygodniu
4 Nauczyciele 2XW 509 100g 1000g
przedmiotow miesigcu
Nauczyciele 2XW 509 4009 44009
wychowania tygodniu
fizycznego

2 Pracownicy, ktorym przystuguje odziez robocza piorg ja na terenie szkoty i w godzinach pracy. Pranie nalezy organizowaé
zbiorowo z czestotliwoscia podang w powyzszej tabeli, a czynnos$ci prania wykonuja okresowo pracownicy wyznaczeni przez
kierownika gospodarczego. Pracodawca udostepni pralke, pokryje koszty pradu i wody oraz dostarczy proszek wediug
nastgpujacych norm przedstawiony powyzej.
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
w Legionowie
mgr Ewa Jabtonska




Zatagcznik nr 4

do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej nr 1
im. Mikotaja Kopernika
w Legionowie

Legionowo, dn. ................. 2023 r.
(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalem/am zapoznany/a z Tekstem dotyczacym zasad réwnego
traktowania w zatrudnianiu obowigzujacym w Szkole Podstawowej nr 1 im. Mikotaja

Kopernika w Legionowie.

e (d ata | pOd p|5pracown|ka)

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1
w Legionowie
mgr Ewa Jablonska



