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2 Regulamin pracy
Zespotu Szkolno — Przedszkolnego nr 3 w Ketach

ROZDZIAL |
Przepisy wstepne

§1.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2.
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikdw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Zespdt Szkolno — Przedszkolny nr 3 w Ketach,
a czynnosci w sprawach bedacych przedmiotem niniejszego regulaminu dokonuje dyrektor
Zespotu lub jego zastepca,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy.

ROZDZIAL 11
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§4.
Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

— zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

— organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnienn i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

— zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

— terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia pracownikom,

— ufatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

— zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw,

-~ wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoéfzycia spotecznego,

— niezwfocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia sig pracownika,

— stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegolnych pracownikéw pracy,

— prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
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niestosowania i niedopuszczania do stosowania u pracodawcy jakichkolwiek form
dyskryminacji,

przestrzegania przepisdw z zakresu ustawodawstwa pracy, a takze ochrony i zabezpieczenia
mienia,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

przeciwdziata¢ mobbingowi.

§5.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikdw pracy,

wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotiycia
spotecznego, w tym wykonywanie czynnosci za nieobecnych pracownikéw,

okredlania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego 1z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisow,

tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony

swoich interesow.

ROZDZIAL 1l
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§6

Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz

w okresach urlopow,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkdw,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

§7.

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

§8.

Pracownik ma w szczegdélnosci obowigzek:

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,
przestrzegania przepisow oraz zasad BHP, a takze przepisow przeciwpozarowych,
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— dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢ pracodawce na szkode,
— przestrzegania w zaktadzie zasad wspétiycia spotecznego.

§9.

Pracownikom zabrania sie:

2.
3

— wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania
$rodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wpltywem takich
napojow i srodkow,

— palenia papieroséw oraz e - papieroséw na terenie zaktadu pracy,

— opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,

— wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdgcych
wiasnoscig pracownika,

— wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywaniem pracy.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§ 10.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 11.
Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych wynosi 8 godz. na dobe i przecigtnie 40 godz.
tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
Dzien pracy trwa:

a) na stanowiskach pracownikéw obstugi:

e sprzgtaczki:

| zmiana w godzinach 7.00 — 15.00, |l zmiana w godzinach 14.00 —22.00,
e kucharz i pomoce kuchenne:
e |zmiana w godzinach 6.30 — 14.30, Il zmiana w godzinach 7.00 — 15.00,
e konserwator : w godzinach 6.00 — 14.00,
e pomoc nauczyciela ( zamiennie co drugi tydzier):

I zmiana w godzinach 7.00 — 15.00, Il zmiana w godzinach 8.00 - 16.00,
e intendent: w godzinach 7.00 — 15.00

b) na stanowiskach pracownikéw administracji: (zamiennie co drugi tydzier)

| zmiana w godzinach 7.00 - 15.00,
Il zmiana w godzinach 7.00 — 15.30 (poniedziatek, wtorek), 7.30 — 15.30 ($roda i czwartek),

7.00 — 14.00 (piatek).

str 3



W okresie ferii zimowych i letnich pracownicy administracji pracuja od 7.00 - 15.00.

Pracodawca moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustali¢ inny czas rozpoczynania
i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji biezgcych zadan, jednak
z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

Pracodawca moze takze dla niektdrych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustali¢ inne miejsce
wykonywania pracy (szkota ul. Szkolna 3lub przedszkole ul. Szkolna 5), zaleinie od potrzeb
wynikajgcych z realizacji biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

c) Na stanowiskach pedagogicznych czas pracy ustala sie wedtug planu zaje¢ — organizacji pracy szkoty
i przedszkola i wynosi 40 godz. tygodniowo zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oswiatowego.
4. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi przerwy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.
Udzielona przerwa nie jest wliczana do czasu pracy oraz pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia za czas nieobecnosci.

Pracownik, na swéj wniosek, moze odpracowal w przyjetym 3 - miesiecznym okresie rozliczeniowym
czas zwolnienia od pracy, udzielony w celu zatatwienia spraw osobistych. Odpracowana nieobecnosé¢
bedzie wliczona do czasu pracy, za ktorg pracownik otrzyma wynagrodzenie. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa
w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

5. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-minutowa
przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

6. Za pore nocng przyjmuje sie godziny pomiedzy 22.00 a 6.00, za prace w niedziele i $wieta uwaza sie
prace w godzinach od 6.00 rano w dzien Swigteczny lub niedziele do godziny 6.00 rano dnia
nastepnego.

7. Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

8. lezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy swieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajgcym z rozkfadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono
wymiaru czasu pracy.

9. Osoby posiadajgce stopien niepetnosprawnosci zatrudniane sg zgodnie z przepisami prawa w tym
zakresie.

10. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych wynosi 40 godz. tygodniowo zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oéwiatowego.

11. Skrdécony czas pracy osoby niepetnosprawnej o ustalonym znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

12. Pracownicy o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci majg prawo do dodatkowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy w trybie ustawy, o ktérej mowa w pkt 10.

§12.
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalona zgodnie z § 11 pkt 1, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie potrzeb
pracodawcy, przy czym w wyjgtkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i $wieta.
3. Pracaw godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru planowanego.
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§ 13.

1. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w § 12
ust. 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 48 godzin
tygodniowo w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Do nauczycieli stosuje sie odrebne przepisy wynikajace z ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1762 ze zm.).

§14,
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca moie udzieli¢
pracownikowi czas wolny od pracy w tym samym wymiarze.

§ 15.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapic

takze bez wniosku pracownika.
§ 16.

1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z pracg w przypadkach,
w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowiazujacych przepiséw, powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich
spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza
godzinami pracy.

2. Zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych udziela sie na pisemny lub ustny wniosek
pracownika.

3. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien by¢
przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym
w tym samym okresie rozliczeniowym — 3 miesiecznym.

4, Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
tylko w przypadku odpracowania zwolnienia w okresie obowigzujgcego okresu rozliczeniowego.

§17.
1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.
2. Wysokoé¢ wynagrodzenia, o ktéorym mowa w pkt. 1 regulujg odrebne przepisy.

§ 18.
Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie indywidualnie.

§19.
Strony ustalajg w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie
wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérych
przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do
wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151 § 1 Kodeksu pracy.

i



§ 20.
Dniami dodatkowo wolnymi od pracy sg dni okreslane corocznie odrebnymi przepisami.

§21.
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przetozonego.

ROZDZIAL V
Wynagrodzenie za prace

§22.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie
zasadnicze i inne skfadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

§ 23.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.

Wypfata wynagrodzenia za prace wykonana, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy

wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego i dodatkéw odbywa sie kazdego

miesigca w dniach:

- dla pracownikéw niepedagogicznych z dotu najpdiniej w ostatnim dniu kazdego miesigca,

za ktory to wynagrodzenie przystuguje,

- dla nauczycieli z gory w pierwszym dniu kazdego miesigca. Jezeli pierwszy dzieri miesigca jest

dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wypfacane w dniu nastepnym po dniu

wolnym.
3. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych:

- zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz

$wiadczenia alimentacyjne,

- kary pienieine przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

- naleznosci na rzecz pracodawcy do wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia oraz innych

naleznosci, na ktére pracownik wyrazit zgode do wysokosci 80% minimalnego wynagrodzenia np.

nadptaty, zwroty za oczywiste omytki zgodnie z § 23.

§24.
Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

— minimalnego wynagrodzenia za prace, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniu skfadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych — przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy
tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenie alimentacyjne,

— 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi,

— 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potraceniu kar pienieznych przewidzianych w
art. 108 Kodeksu pracy,
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— jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w pkt
1-3 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§25.
Skfadniki wynagrodzenia okreslone w umowie o prace dla pracownikéw niepedagogicznych oraz
nauczycieli regulujg odrebne przepisy.

§ 26.
W ramach $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ tworzony fundusz nagréd za szczegdlne osiggniecia
w pracy zawodowej w wysokosci 1% srodkow na wynagrodzenia osobowe.

§ 27.
Tworzy sie¢ dodatkowe wynagrodzenie roczne. Zasady nabywania prawa oraz ustalania wysokosci
i wyptacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL VI
Wypowiedzenie umowy o prace, urlopy i zwolnienia od pracy

§28.
Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowe o prace za wypowiedzeniem.
Rozwigzanie umowy o prace nastepuje z uptywem okresu wypowiedzenia.
Okres wypowiedzenia umowy zawartej na czas nieokreslony i umowy zawartej na czas okreslony
jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
— 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
— 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
— 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
4. leieli wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace zawarte na czas nieokreslony lub umowy
o prace zawartej na czas okreslony nastepuje z powodu ogtoszenia likwidacji placowki albo
z innych przyczyn niedotyczacych pracownikéw, pracodawca moze, w celu wczesniejszego
rozwigzania umowy o prace, skroci¢ okres trzymiesiecznego wypowiedzenia, najwyzej jednak do
1 miesigca. W takim przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci
wynagrodzenia za pozostalg czes¢ okresu wypowiedzenia.
5. W zwigzku z wypowiedzeniem umowy o prace pracodawca moze zwolni¢ pracownika z obowigzku
Swiadczenia pracy do uptywu okresu wypowiedzenia. W okresie tego zwolnienia pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§29.
1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Wymiar zwolnienia wynosi:
— 2 dnirobocze — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,
— 3 .dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takie w przypadku jego skrocenia
do 1 miesiaca, o ktdrym mowa w § 34 pkt 5.
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§ 30.

Za okres niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

— choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing — trwajaca tacznie do 33 dni w ciggu
roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia — trwajacej
tacznie do 14 dni w roku kalendarzowym - pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia,

— wypadku w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajacej w czasie cigzy albo poddania
sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcow komdrek,
tkanek i narzgddw oraz poddania sie zabiegowi pobrania komérek, tkanek i narzadéw
w okresie do 33 dni, a w przypadku pracownika, ktory ukoriczyt 50 rok zycia, w okresie do 14
dni — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt 1, oblicza sie wedtug zasad obowigzujacych przy ustalaniu

podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptacane jest za kazdy dzief niezdolnosci do pracy,

nie wytaczajac dni wolnych od pracy.

Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w pkt. 1, trwajgcej tacznie dtuzej niz 33 dni w ciggu

roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia — trwajacej dtuzej

niz 14 dni — pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w ustawie

z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzynristwa (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1732).

§31.
Za czas niezdolnosci do pracy z tytutu wypadku w pracy pracownikowi przystuguje za kazdy dzien
niezdolnosci do pracy zasitek chorobowy w wysokosci 100% wynagrodzenia.

§32.
Pracownikom niepedagogicznym przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego
urlopu wypoczynkowego, ktdrego wymiar jest uzalezniony od stazu pracy, od ktdrego zaleig
uprawnienia pracownicze, oraz wymiaru czasu pracy. Do stazu, od ktérego zalezy wymiar urlopu,
wlicza sie okres nauki.
Pracownik niepedagogiczny podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktoérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Urlop wypoczynkowy nauczycieli placowek nieferyjnych oraz pracownikéw niepedagogicznych,
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, jest rozliczany w wymiarze godzinowym.
Za czas urlopu pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje wynagrodzenie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.
Za czas urlopu nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1).
W wyjatkowych sytuacjach zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany
wniosek pracownika.
Nauczycielowi szkot feryjnych przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania.
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§ 33.

1. Plan urlopéw wypoczynkowych dla podlegtych pracownikéw sporzadza pracodawca, biorac pod
uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

2. W planie urlopéw uwzglednia sie caly przystugujacy urlop na dany rok kalendarzowy, tacznie
z niewykorzystanym w poprzednim roku, umniejszajac go o 4 dni urlopu ,na zgdanie”.

3. Pracodaweca zatwierdza plan urlopéw w terminie do 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 34.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystywaé przystugujacy

mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 35.
1. Pracownik ma prawo do Z3dania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza igdanie udzielenia urlopu najpéiniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 36.
W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czeséci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 37.
Plan urlopéw podaje pracodawca do wiadomosci pracownikow.

§ 38.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 39.

Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami szczegdlnymi udziela sig urlopu bezptatnego
pracownikowi:

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

— dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

— podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach poza szkolnych, bez skierowania pracodawcy,

— na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika

obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 40.
W trybie i na zasadach okredlonych stosownymi przepisami, pracodawca obowigzany jest zwolnic¢
pracownika od pracy:
— w celu wykonywania zadan lub czynnosci: fawnika w sadzie, cztonka komisji pojednawczej,
obowigzku Swiadczen osobistych,
— w celu wykonywania powszechnego obowigzku obrony, stawienia sie na wezwanie organu
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji
pojednawczej, sadu pracy, NIK w zwigzku z postepowaniem kontrolnym,
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— w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

— inne okreslone przepisami szczegdtowymi.

§41.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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

— 1 dzieh w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
te$ciowej, babci, dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika badz pod
jego bezposrednig opieka,

Za czas zwolnienia okreslonego w pkt 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
Organizacja i porzadek pracy

§ 42,
Praca u pracodawcy moze odbywac sie w systemie jedno i dwuzmianowym.

§ 43,

Godzine rozpoczecia i zakonczenia pracy kazdy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci. Nauczyciele potwierdzajg swojg obecno$¢ w dziennikach zaje¢. Kazdy
pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

Péiniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakoniczenie, a takie wyjscie w godzinach pracy
poza zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody przefozonego oraz wpisania wyjscia w rejestrze
wyjs¢ pracownikow.

§44.

Spoznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:

chorobg pracownika lub opieka nad chorym czfonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem

przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

— odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakaing, pod warunkiem przediozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

— koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza, i ztozenia pisemnego
oswiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

— wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

— wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowe;j

o wykonaniu tego obowigzku,
— innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

str. 10



2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, z wyjatkiem zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy lub opieki nad chorym cztonkiem rodziny (ZLA),
pracownik jest zobowigzany przediozy¢ pracodawcy w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§45.
Pracownik powinien niezwtocznie i skutecznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci
w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

§ 46.
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bad? nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy
lub osoby przez niego wyznaczone;j.

ROZDZIAL VIl
Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa pracownikéw

§47.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
— kare upomnienia,

— kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca mozie réwniez stosowac kare
pieniezng.

3. Szczegotowe zasady dotyczace odpowiedzialnosci porzagdkowej reguluje kodeks pracy.

ROZDZIAL IX
Nagrody, wyréznienia

§ 48.

1. Dla pracownikéw niepedagogicznych za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie
szczegblnych osiggniec i efektdw, moga by¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia:
1) nagroda pienieina,
2) awans na wyzsze stanowisko lub do wyiszej grupy zaszeregowania.

2. Zasady wyrdzniania i nagradzania nauczycieli regulujg odrebne przepisy.

3. O przyznaniu nagrdd i awansow decyduje dyrektor Zespotu.

4. O wyrdznieniu pracownika informuje si¢ go, a kopie pisma umieszcza sie w aktach osobowych
pracownika.

5. Za wieloletnig prace pracownik niepedagogiczny otrzymuje nagrode jubileuszowg w podanych
nizej wysokosciach:
1) po 20 latach - 75% wynagrodzenia miesiecznego
2) po 25 latach - 100% wynagrodzenia miesiecznego
3) po 30 latach - 150% wynagrodzenia miesiecznego
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4) po 35 latach - 200% wynagrodzenia miesigcznego

5) po 40 latach - 300% wynagrodzenia miesiecznego

6) po 45 latach - 400% wynagrodzenia miesiecznego

Do stazu pracy uprawniajgcej do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie okresy
zatrudnienia, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do stazu pracy, od
ktérego zaleig uprawnienia pracownicze.

Nagrode jubileuszowgq oblicza sie wg zasad obowigzujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop
wypoczynkowy.

Zasady przyznawania nagrod jubileuszowych dla nauczycieli okresla art. 47 KN.

ROZDZIAL X
Obowigzki dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 49.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

i techniki. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

— organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— zapewnia¢ przestrzeganie w zakfadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie
tych polecen,

— zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzed wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

— zapewniac wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

— posiada¢ wiedze w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw,
znac przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50.

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny byé
wykonywane w godzinach pracy.

§ 51.

Prawo do ochrony wzroku poprzez stosowanie okularéw korygujgcych wzrok wykonanych na koszt
pracodawcy przystuguje pracownikom, ktdrzy obstuguja monitor ekranowy przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy. Jezeli pracownikom podczas badan profilaktycznych lekarskich
zostaly zalecone okulary korygujace wzrok. Wysokos¢ swiadczenia wynosi do 50% minimalnego
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wynagrodzenia za prace pracownikdw ustalonego przez RM oraz MPiPS. Swiadczenie jest wyptacane
jednorazowo, raz na 2 lata. Swiadczenie jest wyptacane na podstawie faktury.

Pracodawca dokonuje refundacji za zakupione przez pracownika okulary korekcyjne na podstawie
faktury wystawionej na zaktad pracy zawierajgcej w tresci imie i nazwisko pracownika, dla ktérego
okulary zostaty wykonane. Do faktury dotacza sie zaswiadczenie lekarskie od lekarza stwierdzajace
koniecznos¢ wykonywania pracy przez pracownika w okularach korekcyjnych.

§ 52.
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleri w tym zakresie.

§ 53.
1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazdwki dotyczace
bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54.

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom z zakresu
szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywaja sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

4. Pracodawca, stosownie do obowigzujacych przepisow, zobowigzany jest przeprowadzi¢ okresowe
szkolenia pracownikéw przez uprawnione do tego osoby. Czestotliwos¢ i czas trwania szkolenia
z uwzglednieniem zasad przewidzianych przepisami szczegofowymi wynosi:
— dyrektor i inne osoby kierujgce pracownikami, —raz na 5 lat,
— pracownicy administracyjno-biurowi - raz na 6 lat,
— nauczyciele—raz na 5 lat,
— pracownicy obstugi = raz na 3 lata,
— pracownicy obstugi wykonywujacy s prace szczegdlnie niebezpieczne ( np. praca na

wysokosci) — raz w roku.

§ 55.
1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy, zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.
2. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga wifasnorecznego potwierdzenia przez pracownika. Informacja
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami przekazywana bedzie pracownikom w formie pisemnej.

§ 56.
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1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

znac przepisy i zasady bezpieczerstwa i higieny pracy,

— wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

— dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu
pracy,

— niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagroienia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

— wspotdziata¢c z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenistwa i higieny pracy.

|

§57.
Zabrania sie pracownikom:
— wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
— samowolnego przerabiania lub demontowania elementdw wyposaienia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 58.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytgcznie w przypadku, gdy ma on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP
i ochrony przeciwpozarowej. O ile wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony
indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, o tyle dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytgcznie
po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 59.
Ustala sie normy przydziatu oraz maksymalny koszt zakupdw s$rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz
przewidywane okresy uiytkowania odziezy i obuwia roboczego, ktére stanowig zatacznik nr 2
do regulaminu.

§ 60.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie kupuje pracodawca. Stanowig one wilasnoéé
pracodawcy i s3 przydzielane pracownikom bezptatnie na czas wykonywania pracy. Przydzielone
poszczegbdlinym pracownikom $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie sg ewidencjonowane
w karcie ewidencyjnej wyposaienia pracownika odpowiednio ponumerowanej, zawierajgcej date
rozpoczecia pracy przez pracownika oraz podstawowe dane dotyczgce sylwetki pracownika (rozmiar
ubrania, buta itp.). Ewidencje te prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika sekretariat szkoty,
przestrzegajac termindw przydziatu $rodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§61.
Odziez i obuwie robocze wydawane sg pracownikom wykonujacym prace, przy ktérych ich wtasne
odziez i obuwie moga ulec zniszczeniu, jak réwniez znacznemu zabrudzeniu, oraz ze wzgledu na
wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy.
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§ 62.
Pracownik jest zobowigzany utrzymywac¢ w naleiytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

§ 63.
W przypadku niezawinionej utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, pracownikowi wydaje sie inne $rodki ochrony, odziez i obuwie robocze.

Jezeli ich utrata lub zniszczenie nastgpity z winy pracownika, jest on zobowigzany uiscic
rdwnowartos¢ tych rzeczy za czas do korica okresu uzywalnosci wedtug aktualnie obowigzujgcych
cen.

§ 64.
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do zwrotu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, jezeli nie uptyngt okres
uzywalnosci.

§ 65.
1. Pracownik przy wykonywaniu prac obowigzany jest uzywac przydzielonych mu srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.
2. Pranie, konserwacja, naprawa oraz wymiana odziezy roboczej lezy po stronie pracodawcy.
Dyrektor zapewnia pracownikom dostep do pralki oraz srodkéw piorgcych, ktdre pracownik
wykorzystuje do prania odziezy ochronnej i roboczej.

§ 66.
Pracodawca zapewnia dla wszystkich pracownikéow zaktadu pracy srodki higieny osobistej: mydto,
papier toaletowy, reczniki papierowe, ktore udostepniane bedga na biezgco w toaletach.

§67.
W warunkach goracego mikroklimatu charakteryzujaca sie wartoscig wskaznika termicznego powyzej
25 st. C pracodawca zapewnia pracownikom wode zdatng do picia.

ROZDZIAL XI
Ochrona rodzicielska

§ 68.
Kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 69.
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
2. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu pracy.



1.

§ 70.
W przypadkach przewidzianych w Kodeksie Pracy, pracodawca jest zobowigzany przenies¢
pracownice w cigzy lub karmiacg dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci
zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.
Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyréwnawczy.
Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy, w przypadkach, o ktérych mowa
w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§71.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch péigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

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

Uprawnienia z tytutu przerwy na karmienie, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, dotyczg pracownikéw
samorzgdowych.

W razie gdy czas pracy nauczycielki — kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciagte]
pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu

pracy.

§72.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta przez
pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat moze odbywac sie tylko za jego zgodg.

§73.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika zatgczniki nr 3 i 4 do regulaminu pracy.
Udzielenie zwolnienia w wymiarze godzinowym nie dotyczy nauczycieli.

§ 74.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 721 § 73
moze korzystac jedno z nich.
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§75.

. Nauczyciel nieposiadajgcy prawa do urlopu wychowawczego, opiekujgcy sie dzieckiem do
ukoniczenia przez nie 8. roku zycia moze wnioskowaé o obnizenie jego wymiaru czasu pracy oraz
odpowiednio obnizenie wymiaru zatrudnienia do wymiaru nie nizszego niz pofowa petnego
wymiaru zatrudnienia w okresie nie dtuzszym niz do ukoriczenia przez dziecko 8. roku zycia. Wzdr
wniosku stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

. Pracodawca pisemnie informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku a w przypadku odmowy
obnizenia wymiaru czasu pracy, o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym
mozliwym terminie zastosowania obnizonego wymiaru zatrudnienia niz wskazany we wniosku,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

. Skorzystanie z uprawnienia, o ktérym mowa w pkt 1, nie powoduje zmiany podstawy nawigzania
stosunku pracy z nauczycielem.

§ 76.
Pracownik niepedagogiczny wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia ma
mozliwo$¢ skorzystania, na swdj wniosek, z elastycznej organizacji pracy. Wzdr wniosku stanowi
zatacznik nr 6.
W ramach elastycznej organizacji pracownik ma prawo do:
— 5-godzinnej przerwy w pracy z czescig wynagrodzenia,
— pracy przez 4 dni w tygodniu przy zwiekszeniu czasu pracy np. do 10 godzin,
— pracy w okresie pigtek—niedziela,
— indywidualnych godzin rozpoczynania pracy,
— indywidualnego czasu pracy,
obnizenia wymiaru czasu pracy.
Pracodawca pisemnie informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku a w przypadku odmowy
obnizenia wymiaru czasu pracy o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym
mozliwym terminie zastosowania elastyczne] organizacji pracy niz wskazany we wniosku,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

ROZDZIAL XII
Inne uprawnienia

§77.
Kazdemu pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego, w wymiarze 2 dni, zwolnienie
od pracy z powodu dziatania sity wyiszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. Wzér
wnioskéw stanowig zataczniki nr 7 i 8.

. Nauczyciele wykorzystuja zwolnienie w dniach, natomiast pracownicy niepedagogiczni moga
wykorzystac¢ przystugujace zwolnienie w godzinach. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia zdecyduje pracownik niepedagogiczny w pierwszym wniosku
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym
roku kalendarzowym.

. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
potowy wynagrodzenia.



4. Podstawg do naliczenia wynagrodzenia sa skfadniki wynagrodzenia ustalane w wysokosci
przecietnej przyjete z miesigca, w ktdrym przypadt urlop z powodu sity wyiszej.

5. Zwolnienie od pracy dla pracownika niepedagogicznego zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§ 78.

1.  Wszystkim pracownikom przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekuriczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Urlopu, o ktérym mowa w pkt 1, udziela sie na wniosek pracownika w terminie nie krétszym niz
1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 9.

3. Za okres urlopu opiekuriczego pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia, natomiast okres ten
wliczany jest do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

ROZDZIAL Xill
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 79.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

§ 80.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

ROZDZIAL XIV
Prewencyjna kontrola trzezwosci
§ 81.

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie szkoty/przedszkola, po spozyciu alkoholu jest

zabronione.

Na teren siedziby pracodawcy , nie wolno wnosic¢ alkoholu, ani jego spozywac.

W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby pracodawcy w stanie
wskazujagcym na spozycie alkoholu , kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie przetozonego
tego pracownika.

4, W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby pracodawcy w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu, pracodawca moze powiadomi¢ najblizszy komisariat policji
o koniecznosci sprawdzenia pracownika alkomatem.

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

6. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spoiycie przez niego alkoholu, obcigzaja
pracownika, w przeciwnym przypadku pracodawca.
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ROZDZIAL XV
MONITORING W SZKOLE

§ 82.

1. Zgodnie z art. 22%i 223 Kodeksu pracy i art. 108a ustawy Prawo O$wiatowe oraz zart. 5 i art. 6
ust. 1 lit.a, c if rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), w Zespole — budynek Szkoty (Kety, ul. Szkolna 3,
32-650 Kety) stosuje sie monitoring wizyjny obejmujacy infrastrukture:
1) budynek szkoty (korytarze i hole);
2) teren wokét szkoty (plac zabaw, boisko sportowe, wejscia do budynku (gtéwne i boczne).
2. Celem monitoringu jest:
1) zwiekszenie bezpieczenistwa spotecznosci szkolnej oraz oséb przebywajacych na terenie
Szkoty i w jego otoczeniu;
2) ograniczenie zachowann  niepozadanych, destrukcyjnych,  zagrazajgcych  zdrowiu
i bezpieczenstwu ucznidw;
3) wyjasdnianie sytuacji konfliktowych;
4) ustalanie sprawcow czyndw nagannych (bojki, zniszczenia mienia, kradzieze itp.) w Szkole
i W jego otoczeniu;
5) ograniczanie dostepu do szkoly i jego terenu osobom nieuprawnionym
i niepozgdanym;
6) zmniejszenie ilosci zniszczen w budynkach szkoty i na terenie wokot szkoty;
7) zapewnienie bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;
8) sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

§ 83.

1. System monitoringu funkcjonuje catodobowo i rejestruje obraz w czasie rzeczywistym.
System monitoringu dokonuje catodobowego zapisu rejestrowanego obrazu.

3. Rejestracji i zapisaniu na nos$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja)
z kamer systemu monitoringu.

4. Nie rejestruje sie diwieku (fonii).

5. Materiaty z monitoringu wizyjnego bedg przechowywane przez okres nie diuiszy niz 3 miesigce,
poczynajac od dnia ich nagrania. Po uplywie tego okresu bedg one niszczone w sposdb
uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, o ile nie zaistnieje koniecznosc ich przechowywania do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania, w ktérym bedg stanowic¢ dowéd.

§ 84.

1. System monitoringu wizyjnego w Szkole skiada sie z:
1) kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz budynku szkoly oraz na zewnatrz w kolorze
i rozdzielczosci umozliwiajacych identyfikacje osob;
2) urzadzen rejestrujgcych i zapisujacych obraz;
3) monitoréw pozwalajacych na podglad rejestrowanych zdarzen.
2. Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznosci i mozliwosci finansowych sa
udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.
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3. Uczniowie oraz  pracownicy Zespotu sg poinformowani o  funkcjonowaniu

w szkole systemu monitoringu wizyjnego.
4. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym s3 oznakowane stosownymi tabliczkami

informacyjnymi.
§ 85.

1. Rejestratory wraz z monitorami do podgladu rejestrowanego obrazu znajdujg
sie w gabinecie dyrektora szkoty zabezpieczonym drzwiami zamykanymi na klucz.
2. Osobami upowaznionymi do obserwowania obrazu sg:
1) dyrektor Zespotuy;
2) wicedyrektor;
3) pedagog szkolny.
3. Zapis monitoringu udostepnia sie uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie
czynnosci prawnych.
4. Osoby, ktére maja wglad w obraz =zarejestrowany przez monitoring wizyjny
sg informowane o odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.
5. Miejscem ogladu nagran z kamer jest gabinet dyrektora Zespotu.
6. Pracownikowi, ktérego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu przystuguje
prawo:
1) dostepu do danych,
2) sprostowania i usuniecia danych,
3) ograniczenia przetwarzania,
4) przenoszenia danych,
5) wniesienia sprzeciwu.

ROZDZIAL XVI
Przepisy korncowe

§ 86.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 87.
Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed rozpoczeciem

pracy.

§ 88.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu pracy, Karty
Nauczyciela i inne przepisy wykonawcze prawa pracy.

§ 89.
1. Regulamin wchodzi w 2ycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.
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1. Regulamin wchodzi w 2zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom.
2. Kaidy pracownik potwierdzi zapoznanie sig z regulaminem na odrebnym pi$mie, ktdre zostanie

wigczone do akt osobowych.

DYREKTQOR ZESPO1.]

< nelz

mgr LIDIADANEK -

(podpis dyrektora ZSP nr 3 w Ketach)

Przedstawiciele Zwigzkéw Zawodowych:

Zwigzek Nauczycielstwa Polskie
’ q0 ]
Oddziat w Ketach Prazes Gk ?N oF
Rynek 13, 32-650 Kety %
tel. 697 020 192; 726 778 463 e yna ¥lasz

kety@znp.edu.pl )?Z ’;5”" ZOQ
crreessennesr e -...........‘......-..’ 4 pi

(podpis przedstawiciela ZNP)
WICEPRZEWODNICZ
ORGANIZAC)H mwzvz{.«xu?b%ﬁnz)
NSZZ i
Pracowndiow Ofwaaty i Wychowania w Bielsku-Biakej

(podpis przedstawiciela NSZZ Solidarnos¢ Pracownikow Oswiaty)

st 21






