REGULAMIN PRACY

Robert Burszewski
ul. Litomska 24/6, 53-641 Wroclaw



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Na podstawie art.104-104° ustawy Kodeks Pracy ustala si¢ regulamin pracy.
2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje 1iporzadek pracy
w Robert Burszewski, ul Litomska 24/6, 53-641 Wroctaw oraz okreslajacym prawa
1 obowiagzki pracodawcy i pracownikow.
§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — oznacza to przepisy ustawy kodeks pracy oraz przepisy wydane
na jego podstawie;
2) pracodawcy — oznacza to Pana Roberta Burszewskiego zam. ul. Litomska 24/6,
53-641 Wroctaw”
3) zakladzie - oznacza to miejsce wskazane w umowie jako miejsce pracy;
4) pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace
5) placéwce —oznacza to miejsce pracy wskazane w umowie.
§3
Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zaktadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§4
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu podpisujac
stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do akt osobowych.
§5
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy Kodeks Pracy oraz innych ustaw iaktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA
I PRACODAWCY
§6
1. Pracownikowi przystuguja prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
1 posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

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

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

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

2. Przed przystgpieniem do pracy pracownik, w szczegdlnosci powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowg¢ o pracg okreslajagcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego
obowigzkow;

2) zapozna¢ si¢ zregulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;
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4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.
§7
1. Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ prace¢ sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen bezposredniego przelozonego, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace, przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy czasu
pracy;

2) sumiennie i starannie wykonywac polecenia bezposredniego przetozonego dotyczace pracy,
jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace. Jezeli
w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;

3) przestrzega¢ regulaminu pracy iustalonego w zakladzie pracy porzadku, oraz innych
regulamindéw funkcjonujgcych w zaktadzie pracy;

4) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych §wiadczen;

7) niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegélno$ci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz innych danych
niezbednych dla pracodawcy;

8) zachowywa¢ czystos¢ 1 porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktorych korzysta;

9) nalezycie chroni¢ dane osobowe;

10) nalezycie = zabezpieczy¢  po  zakonczeniu  pracy  dokumenty,  urzadzenia
1 pomieszczenia,
11) przestrzegaé tajemnicy okre§lonej w odrgbnych przepisach;
12) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikdw;
13) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;
14) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim;
15) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;
16) przestrzega¢ przepisOw bhp w stosunku do powierzonych mu dzieci i mtodziezy.
§8
1. Naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
ustawy kodeks pracy jest w szczegdlnosci:

1) zte wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

2) razaca niedbato$¢ o maszyny, narz¢dzia i powierzone materiaty;

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) opuszczanie w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;

5) wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek
rzeczy niebedacych wlasnoscig pracownika;

6) wykorzystywanie bez zgody bezposredniego przetozonego sprzetu 1 materialow
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca;

7) naruszenie tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy zaktadu i w zakresie ochrony danych
osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;

8) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czgste spOznianie si¢ lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;



9) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
albo spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy;

10) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych;

11) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
W sposoOb razaco niezgodny z jego celem,;

12) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspotpracownikéw zaktadu;

13) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

2. Pracownik zatrudniony na stanowiskach kierowniczych, nie moze w zakresie ustalonym
odrebng umowa prowadzi¢ dziatalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza
prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej lub prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej (ztobka,
przedszkola, szkoty, placéwki ksztalcenia ustawicznego) wobec pracodawcy, swiadczy¢ pracy
w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalno$¢
konkurencyjna wobec pracodawcy.

§9

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy, regulaminu pracy,
statutu szkoly lub przedszkola, zarzadzen wewnetrznych, przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny
pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac: a) kar¢ upomnienia,
b)kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowac karg
pienie¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i1 higieny
pracy.

§10

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy bezposredni przelozony
dowiedziat si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Karg¢ stosuje
bezposredni przelozony pracownika, pracodawca lub osoba przez niego upowazniona
1 zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujagc o mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu.
Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje bezposredni przetozony. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

4. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajac osiggnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
bezposredni przetozony moze uznaé karg za niebyla przed uptywem roku.

6. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.
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. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sa
uregulowane w ustawie kodeks pracy.

§ 11

1. Pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprz¢t sluzbowy oraz narzedzia pracy (w
szczegblnosci komputer, telefon stacjonarny i mobilny, skrzynke e-mailowa) wykorzystywac
wylacznie w celach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych mu obowiazkow
pracowniczych.

2. Uzywanie telefonéw stuzbowych do celow prywatnych jest dozwolone jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego. Koszty polaczen prywatnych ustala si¢ na podstawie billingu
1 ponosi je pracownik.

3. Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢
si¢ Z powierzonego mu sprzetu stuzbowego.

4. Zabrania si¢ samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzgtu stuzbowego,
instalowania na nim jakichkolwiek programoéw 1 aplikacji, dokonywania napraw, jak rowniez
wprowadzania wtasnych no$nikow danych.

5. Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego stanowigcego
wlasno$¢ pracodawcy bez zgody bezposredniego przetozonego.

6. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, prowadzi
si¢ calodobowy monitoring wizyjny okolicy drzwi wejsciowych do siedziby (kamery
zamontowane na wysiegniku, skierowane na drzwi).

7. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow dla ktorych zostaly zebrane
1 przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania te
stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziat
wiadomos$¢, ze mogg one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ten ulega wydluzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uptywie tych okresow nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu w sposob trwale uniemozliwiajacy ich
odtworzenie.

8. Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby upowaznione
przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.

9. Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo,
w szczegolnosci w zaszyfrowanych plikach.

10. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegolnosci w sposob
widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw graficznych.

11. W celu zapewnienia organizacji czasu pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwe uzytkowanie udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, prowadzi si¢
monitoring stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring wykazu
przegladanych przez pracownika stron internetowych.

12.  Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz
innych dobr osobistych pracownika.
13. W zakresie monitoringu poczty elektronicznej pracownika oraz monitoringu wykazu

przegladanych przez niego stron internetowych stosuje si¢ odpowiednio ust. 7-10.
14. Zabrania si¢ uzywania na stanowisku pracy prywatnego sprzetu elektronicznego, w
szczegblnosci odtwarzaczy mp4, radia, stuchawek itd. Prywatny sprzet elektroniczny
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15.

16.

17.

1.

powinien by¢ na czas pracy ztozony w indywidualnie przypisanej pracownikowi szafce na
rzeczy osobiste.

Uzywanie przez pracownika prywatnych telefonow komoérkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach.

Zabrania si¢ uzywania w czasie pracy prywatnych telefonéw komérkowych do uruchamiania
narzedzi 1 aplikacji takich jak: prywatna skrzynka e-mailowa, Facebook, Instagram, Twitter
1inne.

Zasady okreslone w ust. 14-16 powyzej nie obowigzuja w czasie korzystania przez
pracownika z przystugujacych mu przerw w pracy.

§12
W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
bezposredni przelozony pracownika nie dopuszcza go do wykonywania pracy
1 przebywania na terenie zaktadu pracy.

. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywal

alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

. Pracownikowi, w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie

obowigzku trzezwosci, przystluguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwosci.

. Pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢ wowczas
w stanie nietrzezwosci;

2) zostato popelnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo
lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,

przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokot z kontroli. Protokét sporzadza sig

rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu na trzezwos¢.

. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik pokrywa

koszty tego badania.
§13

Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoélzycia
spotecznego;

3) okresdlania zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujacych przepisow;

4) kontrolowania i egzekwowania wykonywania obowiazkoéw pracowniczych;

5) tworzenia 1 przystepowania do organizacji pracodawcoéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

§ 14

. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz zich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowaé pracg¢ W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
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3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i przeciw pozarowe oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1 przepisow przeciwpozarowych;

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stwarzac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy;

7) zapewni¢ nieodptatnie odziez ochronng i robocza oraz sprze¢t ochrony osobistej zgodnie
z obowigzujagcymi normami;

8) ocenia¢ 1 dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowac pracownikow
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracag oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9) organizowa¢ wymagane badania lekarskie;

10) zapewniaé przestrzeganie ustalonego porzadku w zaktadzie;

11) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

12) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

14) zwalnia¢ pracownika ze $wiadczenia pracy w przypadkach wynikajacych z regulacji
prawnych;

15) zapewni¢ rowne traktowanie w zatrudnieniu;

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji pracownikow w jakiejkolwiek formie;

17) przeciwdziata¢ mobbingowi.

. Pracodawca zapoznaje rowniez pracownika z treécig regulaminu pracy przed rozpoczeciem

przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

ROZDZIAL 111

ROZKLAD I PORZADEK CZASU PRACY
§15

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg zawodowa.
. Pracownicy objeci sg podstawowym systemem czasu pracy. Pracodawca stosuje w zaktadzie

ruchomy czas pracy. Pracownicy mogg rozpoczynac prace w przedziale miedzy godzinami 6%
a 14% w dniach od poniedziatku do piatku.

. Ruchomy rozktad czasu pracy o ktorym mowa w ust. 3. jest ustalany w formie pisemnej lub

elektronicznej przez pracodawcge w okresach miesiecznych. Pracodawca przekazuje
pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczg¢ciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okres§lonej
w niniejszym regulaminie - jako godzina rozpoczg¢cia pracy - znajdowal si¢ na stanowisku
pracy.

. Czas pracy pracownikdw wynosi 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

przecigtnie 5 dni w tygodniu.

. Czas pracy wszystkich pracownikdéw rozliczany jest w okresach miesigcznych.
. Swieta sg dniami wolnymi od pracy.
. Za pracg¢ w S$wigto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,

pracownik otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego pracownik otrzymuje wynagrodzenie, w wysokosci wynikajacej z
wlasciwych przepiséw prawa pracy..



10. Praca w granicach nieprzekraczajacych odpowiednio 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

11. Godziny pracy pracownikow zaktadu ustalone sa zgodnie z harmonogramem zakladu -
rozpoczecie nie wezesniej niz godz. 6%, a zakonczenie nie pozniej niz godz. 22,

12. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala si¢ indywidualnie dla
kazdego pracownika.

13. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21%0 — 5%,

14. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — kobiet
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do czterech lat lub pracownikéw, ktérzy chea z tego prawa
skorzysta¢ zamiast matki.

15. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne, pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego (zalacznik nr 1a) lub pisemng prosbe pracownika
(zalacznik nr 1b).

16. Za pracg w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazdg godzing pracy w porze nocnej,
w wysokosci 20 proc. stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
okreslonego w odrebnych przepisach.

§16
Pracodawca/Organ prowadzacy/Osoba prowadzaca, powierzajac pracownikowi stanowisko
kierownicze w placéwce okresla coroczne w danym roku szkolnym ilos¢ realizowanych przez
niego zaje¢ dydaktycznych, kierujac si¢ przy tym wielkos$cig i typem tej placowki. Ilos¢ w/w
zaje¢ dydaktycznych okreslony jest w regulaminie wynagradzania.

Nauczyciele przedszkoli
§17
. Nauczyciele przedszkoli zatrudnieni sg na podstawie ustawy Kodeks Pracy.
. Nauczyciele przedszkoli realizujg 40 godzin pracy tygodniowo, na ktore sktadajg sie:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1/lub opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z dzie¢mi (wymiar godzin okre$la zalacznik nr 2);
2) inne zajgcia 1 czynnosci wynikajace z zadan statutowych przedszkola, w tym zajecia
opiekuncze i/lub wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania dzieci,
3) zajecia 1 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym.

N —

§18
Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach

zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne wynagrodzenie,
w wysokos$ci wynikajacej w wiasciwych przepisOw prawa pracy..
§19

1. Przez godzing doraznego zastepstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zaj¢é
dydaktycznych, wychowawczych i/lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktérej realizacja
nastepuje w zastgpstwie nieobecnego nauczyciela.

2. Godziny doraznych zastgpstw mogg by¢ realizowane przez nauczycieli pelnozatrudnionych
1 niepelnozatrudnionych.

Dokumentacja dotyczgca godzin doraznych zastepstw nauczycieli przedszkoli
§20
1. Dokumentacje¢ przydzielonych i zrealizowanych godzin doraznych zastepstw, stanowia:
1) dzienniki zastepstw;
2) zbiorczy wykaz godzin zastgpstw doraznych zrealizowanych w danym okresie
rozliczeniowym potwierdzony przez dyrektora przedszkola.
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10.

1.

Nauczyciele szkol dla mlodziezy
§21

. Nauczyciele szkot dla mtodziezy zatrudnieni sg na podstawie ustawy Kodeks Pracy.
. Nauczyciele szkot dla mtodziezy realizuje 40 godzin pracy tygodniowo, na ktore sktadajg sie:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1/lub opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz (wymiar godzin okresla zalacznik nr 2);

2) inne zajgcia 1 czynno$ci wynikajace z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia opiekuncze
1/lub wychowawcze uwzgledniajace potrzeby 1 zainteresowania uczniow;

3) zajecia 1 czynno$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

Nauczyciel w ramach:

1) zaje¢, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, obowigzany jest uczestniczy¢
w przeprowadzaniu cze$ci ustnej egzaminu maturalnego;

2) zaje¢, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 obowigzany jest uczestniczy¢ w przeprowadzaniu
egzaminu Osmoklasisty, egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, egzaminu
potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie 1 egzaminu maturalnego — z wyjatkiem czesci
ustne;j.

. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych

1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,
nauczycieli zatrudnionych w szkole dla milodziezy ustala si¢ corocznie wedlug norm
zawartych w zalaczniku nr 2.

. Nauczyciele zatrudnieni w pelnym wymiarze zajg¢, dla ktorych plan zajg¢, wynikajacy

z planéw nauczania lub organizacji pracy placowek opiekunczo-wychowawczych, w danym
okresie roku szkolnego nie wyczerpuje obowigzujacego tego nauczyciela wymiaru godzin
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych lub przekracza ten wymiar,
zobowigzani s3 do realizowania w innych okresach trwania roku szkolnego takiego wymiaru
tygodniowej liczby zaje¢, zwigkszonego lub zmniejszonego, aby S$redni wymiar zajeé
nauczyciela w ciggu catego roku szkolnego odpowiadal obowigzkowemu wymiarowi godzin
okreslonemu w zalaczniku nr 2.

. W przypadku nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegdlnych

okresach roku szkolnego nalezy okresli¢ §redni wymiar godzin zaj¢¢ dla calego roku
szkolnego (przyklad obliczania godzin - zalacznik nr 3).

. Sredni wymiar godzin zaj¢c¢ okresla si¢ przyjmujac do celdw obliczeniowych:

1) liczba tygodni nauki (wytaczajac oddziaty maturalne) réwna si¢ 35 tygodni;

2) liczba tygodni nauki w oddziatach maturalnych réwna si¢ 27 tygodni;

3) liczba tygodni nauki w oddziatach technikum, w ktérych wystgpuje miesigczna praktyka
rowna si¢ 31 tygodnie.

. Zajecia 1 czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy wymienione w ust. 2 pkt 1

sa rejestrowane 1 rozliczane w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zajec.
W przypadku kiedy zajecia dydaktyczno-wychowawcze wypadaja w dniu ustalonym przez
dyrektora szkoty jako dodatkowy dzien wolny od pracy, nauczycielowi szkot dla mlodziezy
przystuguje wynagrodzenie za ten dzien pracy.
Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajge¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy
bez wzgledu na rozklad zaje¢ dydaktycznych przypadajacych  do realizacji
w poszczegbdlnych dniach tygodnia. Zajegcia dydaktyczne przydzielone do realizacji w ciagu
czterech dni tygodnia nie oznaczaja czterodniowego tygodnia pracy, takiego nauczyciela
obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy (dyspozycyjno$¢ przez pie¢ dni w tygodniu).
Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczego6lnie uzasadnionych
przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne wynagrodzenie,
w wysokos$ci wynikajacej z wtasciwych przepisow prawa pracy. .
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§22

. Przez godzing ponadwymiarowa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zaje¢

dydaktycznych, wychowawczych i/lub opiekunczych, prowadzong bezposrednio z uczniami
lub wychowankami, albo na ich rzecz, powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i/lub opiekunczych wymienionych
w zalaczniku nr 2.

. Zarbwno powierzenie, jak i1 odebranie godzin ponadwymiarowych nie stanowi zmiany

warunkéw zatrudnienia nauczyciela. W trakcie roku szkolnego osoba prowadzaca szkote lub
dyrektor moze przydzieli¢ lub odebra¢ nauczycielowi godziny ponadwymiarowe.

. Przydzialu godzin ponadwymiarowych dokonuje osoba prowadzaca szkol¢ lub dyrektor

na podstawie zatwierdzonego na dany rok szkolny arkusza organizacyjnego pracy szkoty.

. Kobiecie w cigzy, osobie wychowujacej dziecko do lat 4 oraz nauczycielowi w trakcie

odbywania stazu nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich pisemnej
zgody (zalgcznik nr 4).
§23

. Przez godzing doraznego zastepstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zaj¢é

dydaktycznych, wychowawczych i/lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktérej realizacja
nastepuje w zastgpstwie nieobecnego nauczyciela.

. Godziny doraznych zastepstw moga by¢ realizowane przez nauczycieli pelnozatrudnionych

1 niepelnozatrudnionych.

Dokumentacja dotyczaca godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zast¢pstw
nauczycieli szkol dla mlodziezy
§24

. Dokumentacj¢ przydzielonych 1 zrealizowanych godzin ponadwymiarowych 1 godzin

doraznych zastepstw, stanowia:

1) arkusz organizacyjny szkoly na dany rok szkolny;

2) zgoda na przyjecie godzin ponadwymiarowych w danym roku szkolnym (jesli jest
konieczna);

3) dzienniki zaj¢¢, w tym dziennik zaj¢¢ nauczania indywidualnego;

4) indywidualne karty rozliczen godzin ponadwymiarowych i godzin zastgpstw doraznych,
(wzor wypelniania - zalacznik nr 5);

5) zbiorczy wykaz godzin ponadwymiarowych i godzin zastgpstw doraznych zrealizowanych
w danym okresie rozliczeniowym.

. Sposob rozliczania godzin ponadwymiarowych i godzin doraZnych zastgpstw okreslany jest

przez osobg prowadzgca/organ prowadzacy szkote (przyktadowe rozliczenie godzin
ponadwymiarowych 1 zastepstw doraznych - zalacznik nr 6).

ROZDZIAL 1V
INNE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA ZWIAZANE

Z PRACA
§ 25

. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-

minutowej przerwy w pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku nauczyciela powinni dostosowaé swoja przerwe

do zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

. Czas przerwy ustala bezposredni przetozony pracownika.

Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo do
15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
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. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych maja

prawo do 5S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 26

. Pracag w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu

pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ §wiadczona tylko na wyrazne, pisemne polecenie

bezposredniego przetozonego pracownika (zalacznik nr 1a) lub na pisemny wniosek

pracownika, podpisany przez bezposredniego przetozonego pracownika (zalacznik nr 1b),

W razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
w celu ochrony mienia lub usunig¢cia awarii,

2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

. Pracownikowi, ktory na pisemne polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od

pracy, przystluguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie danego okresu
rozliczeniowego.

. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,

udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.

. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi nie przystuguje dodatek, ale czas wolny

od pracy.

. Na wniosek pracownika, pracodawca w zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych, udziela mu czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze czasu pracy co
wymiar czasu wypracowanych nadgodzin. W braku takiego wniosku, rekompensata za pracg
w godzinach nadliczbowych w postaci czasu wolnego nastepuje na zasadach okreslonych w
art. 1512 § 2 KP.

. W przypadku braku mozliwosci odbioru czasu wolnego ,z powodu choroby, macierzynstwa

lub rodzicielstwa pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.
§27

Pracodawca prowadzi dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy uwzgledniajacg m.in.
godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy ( z wylaczeniem § 28 ust. 2. i 3.), wszelkie zwolnienia
od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.

1.
2.

Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencj¢ pracownikowi na jego zyczenie.
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§28

. Kazdy pracownik, obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie

wlasnorgcznego podpisu na li§cie obecnosci, ktora znajduje si¢ w miejscu pracy.

. Nauczyciele szkot potwierdzaja swoja obecno$¢ na zajeciach dydaktycznych w dzienniku

elektronicznym. Dziennik pelni wiec funkcje ewidencji czasu pracy w zakresie pensum,
pozostate godziny w ramach etatu nie sg ewidencjonowane.

. Nauczyciele przedszkoli potwierdzaja swoja obecno$¢ na zajeciach dydaktycznych na liscie

obecnos$ci. Lista pelni wiec funkcje ewidencji czasu pracy w zakresie pensum, pozostale
godziny w ramach etatu nie sg ewidencjonowane

. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za rzetelne prowadzenie list

obecnosci 1 przekazywanie ich do Dziatu Kadr 1-go dnia roboczego miesigca nastgpujacego po
miesigcu, ktorego dotyczy okres rozliczeniowy.
§29

. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy w celach shuzbowych Ilub

prywatnych wymaga uprzedniej pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.

. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, badz w czasie godzin

pracy jest zabronione.
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3. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody bezposredniego przetozonego, zmiana
stanowiska pracy.
§30
1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego.
2. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany
w sposob 1 na zasadach przyjetych przez bezposredniego przetozonego.
§31
1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, narzedzia oraz sprzet znajdujacy si¢ na
stanowisku.
2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;
2) sprawdzenia 1zabezpieczenia wszelkich urzadzen -elektrycznych, zaworéw gazowych
1 wodociggowych;
3) zamknigcia drzwi i okien;
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, na tablice wiszaca
W wyznaczonym miejscu oddziatu;
5) zabezpieczy¢ dokumenty na ktorych znajdujg si¢ dane osobowe.
§ 32
Otwarcia oddzialdbw 1 rozbrojenia alarmu dokonuja pracownicy upowaznieni przez
bezposredniego przetozonego.
§33
Pracownik niezwlocznie zawiadamia bezposredniego przetozonego oraz podejmuje wszelkie
mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody w przypadku powzigcia wiadomosci
0 wystapieniu na terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii.

ROZDZIAL V
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

I SPOZNIEN DO PRACY
§ 34

Opuszczenie miejsca pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika;

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie

mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;
3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad

chorym;
4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat;
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 8 godzin

od zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podréozowat w warunkach uniemozliwiajacych
nocny wypoczynek.
§35

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce¢ o niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny
z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

2. Wrazie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nieobecno$ci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecno$ci w pracy do godz. 10%°, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub
telefonicznie albo za  posrednictwem  poczty elektronicznej na adres:
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kadry@szkolyeuropejskie.pl lub kadry2@szkolyeuropejskie.pl lub
kadry3@szkolyeuropejskie.pl

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi

okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego
obowigzku wtym, w szczegdlnosci, jego oblozng chorobe polaczong zbrakiem Ilub
nieobecno$cia domownikow, albo innym zdarzeniem losowym - wtakim przypadku
pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnos$ci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktorych mowa wyze;.

§ 36

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwlocznie

przyczyny nieobecno$ci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedklada niezbedne dowody
w tym zakresie.

. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej;

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za§wiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby;

3) choroby czionka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

- pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajagc pracodawcy

zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§37

. Za dowody usprawiedliwiajace niecobecnos¢ w pracy uwaza sig:

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

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - wrazie odosobnienia pracownika zprzyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza;

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

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL V1

ZWOLNIENIA OD PRACY
§38

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
. Zatatwianie spraw osobistych iinnych niezwigzanych z pracag zawodowa powinno odbywac

si¢ w czasie wolnym od pracy.
§39

. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany

przez bezposredniego przetozonego danego pracownika, jezeli nie zaktdcei to toku pracy.
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. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przysluguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat

czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zakladu, po uprzednim powiadomieniu

bezposredniego przetozonego.

§ 40

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na zasadach okreslonych

przez przepisy ustawy Kodeks Pracy 1 przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo

inne przepisy prawa.

. W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadow, prokuratury, policji, itp.;

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

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
ds. wykroczen - taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego;

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi;

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa wust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje,

na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos§¢ utraconego przez pracownika

wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej

z tego tytutu, w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4-5, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII

TELEPRACA
§ 41

. Praca moze by¢ wykonywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem $rodkow

komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisOw o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng

(telepraca).

. Telepracownikiem jest pracownik, ktory wykonuje prace w warunkach okreslonych w ust. 1

1 przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegdlnosci za posrednictwem $rodkow

komunikacji elektroniczne;.

. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o prace, ze praca bgdzie wykonywana poza zakladem

pracy moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o prace - jezeli do uzgodnienia dotyczacego wykonywania pracy
w formie telepracy dochodzi przy zawieraniu umowy o pracg, w umowie dodatkowo
okresla si¢ warunki wykonywania pracy;

2) w trakcie zatrudnienia - zmiana warunkow wykonywania pracy, na prac¢ w formie
telepracy, moze nastagpi¢ na mocy porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub
pracodawcy.

3) w trakcie zatrudnienia, w zwigzku z panujaca epidemia- zmiana warunkow wykonywania
pracy, na prace w formie telepracy, moze nastagpi¢ na mocy polecenia pracy zdalnej,
z inicjatywy pracodawcy lub wniosku o prace zdalng, z inicjatywy pracownika.
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. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
wykonywania pracy w formie telepracy.

§ 42
. Pracownik wykonuje prace w podstawowym systemie czasu pracy w potgczeniu z ruchomym
czasem pracy. Pracownicy mogg rozpoczynac prace w przedziale miedzy godzinami 6°° a 14%° w dniach
od poniedziatku do pigtku
. Praca bedzie wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika.

§ 43

Pracodawca zobowigzuje si¢ do udostgpnienia pracownikowi do celow stuzbowych
zwigzanych z wykonywaniem telepracy sprzetu, urzadzen oraz $rodkow do lacznosci
stuzacych zatrudnionemu do wykonywania pracy w formie telepracy na rzecz pracodawcy (np.
komputer osobisty, urzadzenie wielofunkcyjne).

Pracownik os$wiadcza, ze jest wilascicielem ww. sprzetu 1 urzadzen niezbgdnych
do wykonywania telepracy i ze sprzet ten jest w pelni sprawny technicznie oraz spelnia
wymagania bhp.

. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania wyzej wymienionego sprzetu do celow stuzbowych
W sposob zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z zalgczonymi do urzadzen
instrukcjami.
. Strony ustalaja, ze miejscem wykonywania pracy w formie telepracy i jednoczes$nie miejscem
wykorzystywania sprzgtu 1 urzadzen bgdzie miejsce zamieszkania pracownika.
. Ponadto pracownik udostepnia do celéw wykonywania telepracy prywatne lacze sieci Internet
zainstalowane w miejscu zamieszkania pracownika.

§ 44
. Pracodawca zapewnia  pokrycie kosztow pomocy  technicznej Zwigzanej
z wykorzystywaniem sprzetu pracownika udostepnionego do telepracy, serwisu obejmujacego
przeglady, naprawy gwarancyjne, naprawy biezace, niezb¢dne do funkcjonowania sprze¢tu.
. Pracodawca zapewnia niezb¢dne przeszkolenie pracownika w zakresie obstugi
specjalistycznego oprogramowania i korzystania ze srodkdw tacznosci. Szkolenie powinno si¢
odby¢ na terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu, w tym réwniez w miejscu zamieszkania
pracownika.

§ 45
. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu udostepnionego przez
pracownika do wykonywania pracy w formie telepracy.
. Pracownik zobowigzuje si¢ udostgpnic sprzet przeznaczony do wykonywania pracy w formie
telepracy przedstawicielowi firmy ubezpieczeniowej wskazanej przez pracodawce —
najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy w formie telepracy.

§ 46
. Osobg reprezentujaca pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspotprace z pracownikiem
wykonujagcym pracg w formie telepracy oraz upowazniona do przeprowadzania kontroli
w miejscu wykonywania pracy, jest bezposredni przetozony pracownika.
. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 bedzie si¢ porozumiewac z pracownikiem za pomocg §rodkow
komunikacji elektroniczne;.
. Pracownik w godzinach pracy jest zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci
przynajmniej jednej drogi komunikowania si¢ z pracodawca.
. Fakt rozpoczgcia 1 zakofczenia przez pracownika w danym dniu pracy wymaga potwierdzenia
poprzez podpis na liscie obecnosci. Lista jest skanowana i wysytana poczta do bezposredniego
przetozonego.
. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub
niesprawnos$ci, lub obnizeniu sprawno$ci sprzetu, urzadzen, S$rodkow komunikacji -
bezposredniego przetozonego.
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6. Biezaca kontrola merytoryczna pracy telepracownika odbywa si¢ na podstawie oceny jego
efektow pracy przez bezposredniego przetozonego, a takze na podstawie przesytanych
raportow.

7. Pracownik podlega ocenie okresowej na zasadach analogicznych do innych zatrudnionych
w zaktadzie pracy.

§ 47

W trakcie wykonywania pracy pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1) merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym;

2) przyjmowania zadan na pi$mie, telefonicznie lub przesytanych droga elektroniczng
(w okreslonym przez bezposredniego przetozonego);

3) sporzadzania okresowych raportdw ze stanu wykonania zadan i polecen (w okreslonym
przez bezposredniego przetozonego okresie rozliczeniowym);

4) wykorzystywania powierzonego sprzetu 1 oprogramowania oraz $rodkow lacznosci
(komputery, drukarki, programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne, modemy, skanery
itp.) wytacznie do celow stuzbowych;

5) wykorzystywania powierzonych materiatow biurowych 1 technicznych wylacznie
do celow stuzbowych i1 comiesiecznego rozliczania si¢ z ich faktycznego i celowego
wykorzystania;

6) ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkéw tacznosci przed uszkodzeniem,
kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem;

7) zabezpieczania danych i informacji dostepnych w ramach powierzonego sprzetu,
oprogramowania lub §rodkow tacznosci;

8) gotowosci do poddania si¢ kontroli ze strony osob do tego uprawnionych.

§ 48

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu zamieszkania telepracownika
wylacznie w celu instalacji, konserwacji, inwentaryzacji, serwisu lub naprawy powierzonego
sprzetu, oprogramowania oraz srodkoéw tacznosci.

2. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu zamieszkania telepracownika
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Przeprowadzanie kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci telepracownika i jego rodziny ani
tez utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych.

4. Telepracownik powinien by¢ uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmniej
48 godzin przed przewidywanym czasem jej realizacji — powiadomienie przekazywane jest
droga elektroniczng przez bezposredniego przelozonego pracownika.

5. Kontrola w miejscu zamieszkania telepracownika moze by¢ jednak przeprowadzana jedynie
woweczas, gdy telepracownik wyrazi zgode na pisSmie albo przekaze ja droga elektroniczna.

6. Kontrola w miejscu zamieszkania moze by¢ przeprowadzona wylacznie w trakcie obecnosci
telepracownika.

§ 49

1. Pracownik wyraza zgode na przeprowadzenie w swoim domu kontroli w zakresie bhp
i o$wiadcza, ze jego zgoda spetnia warunki zgody, o ktorych mowa w art. 67'4 § 2 pkt 3
ustawy kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika pracodawca zobowigzuje si¢ przeprowadzi¢ pierwsza kontrolg,
o ktorej mowa w ust. 1, przed rozpoczgciem wykonywania pracy przez pracownika.

3. Pracodawca zobowiazuje si¢, ze podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nie naruszy
prywatnosci telepracownika i jego rodziny i1 nie bedzie utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

§50

Pracodawca 1 pracownik zobowigzujg si¢ do przekazywania zadan, wzajemnej komunikacji

1 przekazywania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposob

umozliwiajagcy przestrzeganie norm czasu pracy okreslonych w  kodeksie pracy,
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a w szczegdlnosci prawa pracownika do 11- godzinnego odpoczynku dobowego oraz srednio

5

N —

- dniowego tygodnia pracy.

ROZDZIAL VIII

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§51

. Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom (zalacznik nr 7).

. Kobiet w cigzy oraz kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4 lat nie wolno zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state
miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 ustawy
Kodeks Pracy.

. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracy,

wzbronionej jest obowigzany takg pracownice bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, przenies¢ do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe,
zwolni¢ j3 na czas niezbedny z obowigzku §wiadczenia pracy.

. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu

pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo

do dotychczasowego wynagrodzenia.

. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej

czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ pracownice przy pracy 1 w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.
§52

. Pracownica, ktéora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwodch poélgodzinnych przerw

w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko,
ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.

. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krotszy niz 4

godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§53

. Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
. Z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w przepisach prawa pracy, zabronione jest

zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 15 lat.

. Zabronione jest zatrudnianie miodocianych do pracy w warunkach wymienionych wykazie

prac wzbronionych pracownikom mtodocianym.

. W zakresie zasad zatrudniania i ochrony pracownikow mtodocianych stosuje si¢ wilasciwe

przepisy kodeksu pracy i rozporzadzen wykonawczych, z uwzglednieniem specyfiki
wystepujacej u pracodawcy.

Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtlodocianym stanowi zalacznik nr 8 do
niniejszego regulaminu.

Rodzaje prac 1 wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego — stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom milodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe — stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

W jednostce organizacyjnej zatrudniajacej mitodocianego, bezposredni przetozony jest
obowigzany zapozna¢ mtodocianego z wykazem lekkich prac przed rozpoczeciem przez niego

pracy.
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ROZDZIAL IX

URLOPY I INNE ZWOLNIENIA Z PRACY
§ 54

. Pracownik, ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego na

zasadach okreslonych w ustawie Kodeks pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czg¢$ciach, przynajmniej

jedna cz¢s$¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
§55

. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie

szkolne, przystuguje:
1) podstawowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 20 lub 26 dni, na podstawie art. 154 1
154! Kodeksu pracy,
2) dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajagcym okresowi ferii zimowych,
wakacji, ferii, $wigtecznych oraz dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych ( dodatkowe dni
wolne przyznane prze dyrektora) i w czasie ich trwania.

. Urlop dodatkowy jest nalezny pod warunkiem, ze bedzie wykorzystywany wylacznie w

okresach ferii zimowych, wakacji, ferii $wigtecznych oraz dni wolnych od zaje¢
dydaktycznych oraz dodatkowych dni wolnych przyznanych przez dyrektora, w czasie ich
trwania.

Urlop dodatkowy nabywany jest dopiero po wykorzystaniu urlopu podstawowego
wynikajacego z kodeksu pracy (20/26 dni).

. Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne,

uzyskuje prawo do pierwszego urlopu dodatkowego w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie
zimowe, wakacje, ferie $wiateczne, dni wolne od zaje¢ dydaktycznych oraz dodatkowe dni
wolne przyznane prze dyrektora.

. Nabyty urlop dodatkowy o ktorym mowa w § 57, ust.1 pkt.2) musi by¢ wykorzystany do dnia

31 sierpnia roku szkolnego w ktorym zostal nabyty.

. W przypadku niewykorzystania dodatkowego urlopu wypoczynkowego z powodu czasowej

niezdolnosci do pracy z powodu choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng albo
odbywania ¢wiczen wojskowych w ramach pasywnej rezerwy, pelienia terytorialnej stuzby
wojskowej rotacyjnie albo petnienia stuzby w aktywnej rezerwie, przez czas do 3 miesiecy,
albo z powodu , opieki, urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, wychowawczego,
nieobecno$ci nieusprawiedliwionej, urlopu bezptatnego do 31.08 roku szkolnego, uprawnienie
przepada i nie moze by¢ wykorzystane w trakcie nastgpujacego po 31.08 roku szkolnego. Za
niewykorzystany urlop dodatkowy nie przyshuguje réwniez ekwiwalent pieni¢zny.

. Pracodawca corocznie moze przydzieli¢ dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 5 dni

pracownikom piastujacym stanowiska kierownicze w szkole/tach i/lub przedszkolu/ach i/lub
ztobku/ach.

. Dodatkowy urlop wypoczynkowy, o ktorym mowa w ust. 7 musi by¢ wykorzystany do 31

grudnia w roku, w ktorym zostat nabyty.
§ 56

. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
. Plan urlopéw wypoczynkowych sporzadza pracodawca uwzgledniajac potrzeby zaktadu pracy.
. Pracodawca podaje plan urlopéw wypoczynkowych do 31 grudnia poprzedniego roku

kalendarzowego.

. Przed terminem rozpoczgcia urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu

wypoczynkowego pracownik ma obowigzek ztozy¢ bezposredniemu przelozonemu wniosek
urlopowy.
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. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacjg do dziatu
kadr.

§ 57
. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na zZgdanie” w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
. Pracownik mozliwie jak najwcze$niej zglasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu swojemu
bezposredniemu przetozonemu.
. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu ,,na zZgdanie” najpdézniej w dniu jego
rozpoczgcia, ale jeszcze przed rozpoczeciem swojego dnia pracy. Forma zawiadomienia jest
dowolna, po powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na pi§mie wykorzystanie
urlopu ,, na zgdanie”.
. Pracodawca moze odmowi pracownikowi udzielenia urlopu na zadanie, gdy obecno$¢
pracownika w pracy okaze si¢ niezbgdna do ochrony intereséw przedsigbiorstwa.

§ 58
. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do podania adresu, pod ktorym bedzie przebywat
podczas urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego lub do
okresowego kontaktowania si¢ z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong osobag..
. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu
wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego, pracodawca moze odwotac
pracownika z urlopu — w takim przypadku pracodawca ponosi z tego tytutu koszty.
. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze odwota¢ pracownika
z urlopu.
. Za S$wigto ktore wypada w sobote przyshuguje pracownikowi dodatkowy dzien wolny
od pracy. Termin dodatkowego dnia wolnego wyznaczany jest przez pracodawce.

§59
. Pracownikom przystuguje urlop macierzynski wedlug zasad okreslonych w art. 180 ustawy
kodeks pracy.
. Pracownikom przystuguje urlop rodzicielski wedtug zasad okreslonych w art. 182 ustawy
kodeks pracy.
. Pracownikom przystuguje urlop wychowawczy wedlug zasad okreslonych w art. 186 ustawy
kodeks pracy.

ROZDZIAL X

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 60
. Wynagrodzenie za prace dokonuje si¢ raz w miesigcu, 10 dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni.
. Wynagrodzenie pracownikoéw przystugujace za miesige grudzien wyptaca si¢ 31 grudnia.
. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
. Wynagrodzenia przekazuje si¢ na konto bankowe wskazane przez pracownika, chyba ze
pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia
do rak wilasnych..
. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania.
§ 61
. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych, wykonuja w razie konieczno$ci pracg poza normalnymi godzinami
pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
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2. Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych za prace¢ w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg lub §wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jesli w zamian za prac¢ w takim dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

ROZDZIAL XI
PRZEPISY BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY I OCHRONA

PRZECIWPOZAROWA
§ 62
Pracodawca zobowigzany jest chroni¢ zdrowie izycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.
§ 63
Pracodawca zobowigzany jest informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
zwykonywana przez nich praca. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest
z okreslonymi stanowiskami pracy, wilasciwa informacja onim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.
§ 64
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie.
3. Badania s3 przeprowadzane na koszt pracodawcy.
§ 65
1. Pracodawca zobowigzany jest zapewniC przestrzeganie przepisow bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych.
2. Pracodawca zobowigzany jest do organizowania stanowisk pracy w sposob zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest do zapoznawania pracownika z przepisami i zasadami bhp oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie.
§ 66
Przestrzeganie przepisow 1zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bhp
1 ochrony przeciwpozarowe;j;
3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
4) niezwlocznie informowac bezposredniego przetozonego o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;
5) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen bezposredniego przelozonego;
6) uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,;
7) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim.
§ 67
. Konserwacje, naprawe i pranie odziezy roboczej i ochronnej zapewnia pracodawca.
. Bezposredni przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez odziezy i obuwia ochronnego
przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
3. Pracownik ma obowiazek dba¢ o wydang odziez i obuwie ochronne i uzywac ich zgodnie
Z przeznaczeniem.
4. Szczegotowe zasady przydzialu 1 stosowania odziezyi obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej okresla zarzadzenie wewngtrzne.
§ 68
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. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dzialem X Kodeksu Pracy
1 rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (DzU nr 129, poz. 844 ze zm.).

. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad
1 przepiséw bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.

. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotgcza si¢ do jego
akt osobowych.

§ 69

. Pracownik ma obowigzek stosowac si¢ do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu.

. Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§70

. Pracodawca jest zobowiazany zapewnié ,,okulary korekcyjne” osobom pracujagcym przy
monitorach ekranowych powyzej 4 godzin dziennie niezaleznie od rodzaju komputera, czyli
moze to by¢ nawet praca wykonywana na laptopie lub notebooku.

. Jesli wyniki badan profilaktycznych (jedynie podczas badan wstgpnych, okresowych lub
kontrolnych) wykazg potrzebe stosowania okularow, pracownik powinien dostarczy¢
pracodawcy:

1) zalecenie lekarza;
2) fakture, ktora moze by¢ wystawiona na pracownika;
3) wniosek o dofinansowanie poniesionych kosztow na zakup okularéw korygujacych wzrok.

. Pracodawca pokrywa koszty zakupu okularéw korekcyjnych do wysoko$ci 150 zt. Refundacja
wyptacana jest pracownikowi razem z wynagrodzeniem nast¢pujacym po przediozeniu przez
pracownika dokumentéw wymienionych w ust. 2.

. Jezeli pracownikowi pogorszy si¢ wzrok, ma on prawo do zwrodcenia si¢ do pracodawcy
o zrealizowanie dodatkowych badan. Gdy potwierdza one powstanie badZ powigkszenie wady,
pracownik moze zakupi¢ okulary, a pracodawca jest zobowigzany do zwrotu kosztow
poniesionych przez pracownika do wysokosci 150 zt.

. Refundacja o ktérej mowa w ust. 3 przystuguje raz na 4 lata, chyba, Ze lekarz podczas badan
profilaktycznych zaleci inaczej. Badania okresowe dla osob pracujacych przy monitorach
ekranowych przeprowadza si¢ co 4 lata.

] ROZDZIAL XII
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU, PRZECIWDZIALANIE

DYSKRYMINACJI
§71
. Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj i sposob zatrudnienia, powinni by¢ réwno traktowani

w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkoéw zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

- w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposredni lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1 pkt 1-4:

1) dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych ust. 1, byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy;
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2) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy§¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Formami dyskryminacji po$redniej sa ponadto:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu;

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie);

3. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to moga
si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

4. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca;

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

5. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okre§lonych jako kryteria
dyskryminacyjne, 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 niedotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika;

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

6. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okre§lony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrozniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych
nierownosci.

7. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem 1 charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach kos$ciotow i1 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.

§72

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowga prace lub za prace

o jednakowej wartosci i wykonang w identycznym czasie.
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. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich nazwe

1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w  odrgbnych  przepisach  lub  praktyka 1  doswiadczeniem  zawodowym,
a takze o poréwnywalnej odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§73

Pracownik, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalanie na podstawie odrgbnych przepisow. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

N —

N —

ROZDZIAL XIII

PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§ 74

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
. Za mobbing uwaza si¢ dzialania skierowane przeciwko pracownikowi lub zachowania

dotyczace pracownika, ktore polegaja na dlugotrwatym dreczeniu, prze§ladowaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, majace
nacelu lub powodujace ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw.

ROZDZIAL X1V
PRZEPISY KONCOWE
§75
. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieokre§lony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

. Regulaminy obowiazujace w zaktadzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg

do wgladu w dziele kadr we Wroctawiu przy ul. Litomskiej 24/6.

. Tre$¢ niniejszego regulaminu jest udostepniona na tablicy ogloszen we Wroctawiu przy ul.

Litomskiej 24/6.
§76

. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie od dnia 1.09.2022 roku.
. Z dniem wejscia niniejszego regulaminu traci moc regulamin pracy z dnia 19.07.2021 roku

obowiazujacy od dnia 1.09.2021 roku.

. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem,

zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

Wroclaw, dnia 22 sierpnia 2022 roku

(podpis przedstawiciela pracownikow) ( podpis pracodawcy)
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Zalacznik nr 1a
do regulaminu pracy

Wroctaw, dnia ....................

WNIOSEK/ZLECENIE
NA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH/NOCNYCH

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/nocnych*:
WANIACKT s
W ZOAZINACK: oo e e

PIZEZ: e e e ot e
(imig i nazwisko pracownika/ow, komorka organizacyjna)

Cel i zakres pracy do wykonania:

(podpis i piecze¢ bezposredniego przelozonego pracownika)

Wyraiam zgode/nie wyraZam zgody na wykonanie w/w zlecenia*
Uzasadnienie tylko w przypadku niewyrazenia zgody)

(miejscowosci data) (czytelny podpis pracownika)

Kontrola czasu pracy:
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
W ANIU s od godz. ... do godz. .............

(podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 1b
do regulaminu pracy

Wroctaw, dnia .........................

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH/NOCNYCH

Prosze o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/nocnych*:
W ANIACK: oot e e
W ZOAZINACK: et ek

PIZEZ: oo e e e et e
(imig i nazwisko pracownika/ow, komorka organizacyjna)

Cel i zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

(czytelny podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Wroctaw, dnia ..............................
(podpis i piecze¢ bezposredniego przelozonego pracownika)
Kontrola czasu pracy:

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

W ANIU e od godz. .............. do godz. ..............

(podpis i pieczeé bezposredniego przetozonego pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2
do regulaminu pracy

Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaj¢¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz, nauczycieli zatrudnionych w szkotach dla

mlodziezy i przedszkolach

Tygodniowa liczba godzin
L. . . obowigzkowego wymiaru zajeé
P Stanowisko - typ (rodzaj) szkoly dydaktycznych, opiekunczych dla
poszczegdlnych wymiarow etatow
WYMIAR ETATU 1/1 3/4 1/2 1/4
1. | Nauczyciele przedszkoli 30 22 15 7
Nauczyciele szkot dla mlodziezy: szkot
podstawowych, szkot specjalnych,
2 licedbw ogolnoksztalcacych, technikow, 22 16 1 S
szkot branzowych,
Nauczyciele praktycznej nauki zawodu
we wszystkich typach szkot i na
3 kwalifikacyjnych kursach 22 16 1 S
zawodowych*
Pedagodzy, psychologowie, logopedzi,
4. | terapeuci, doradcy zawodowi w 30 22 15 7
przedszkolu
5 Pedagod;y, psychologowie, l.ogoped21, 26 20 13 6
terapeuci, doradcy zawodowi w szkole
6. | Wychowawcy internatow, burs 30 22 15 7
7 Nauczyciele- bibliotekarze bibliotek 30 2 15 -
szkolnych
3 Nauczymele placowek ksztalcenia 40 30 20 10
ustawicznego

*w przypadku gdy zajecia dydaktyczne odbywaja sie w weekendy ilo$¢ godzin w tygodniu
oblicza si¢ jako $rednio- tygodniowa ilo§¢ godzin w semestrze.
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Zalacznik nr3
do regulaminu pracy

Zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli szkol dla mlodziezy , dla ktorych ustalony plan zajec jest r6zny w
poszczegolnych okresach roku szkolnego

Do celow obliczeniowych przyjmuje si¢ ze:

1) liczba tygodni nauki (wytaczajac oddzialy maturalne) rowna si¢ 35 tygodni;

2) liczba tygodni nauki w oddziatach maturalnych rowna si¢ 27 tygodni;

3) liczba tygodni nauki w oddzialach technikum w ktérych wystepuje miesieczna praktyka
réwna si¢ 31 tygodnie.

PRZYKLAD:
1) liczba tygodni nauki — 35 — stata dla wszystkich szkot;
2) obowiazkowy wymiar godzin 22/22;
3) godziny nominalne wypracowane w okresie od wrzesnia do kwietnia — np. 24/tyg.;
4) godziny nominalne wypracowane w okresie od maja do czerwca — np. 16/tyg.
a) pensum nominalne w okresie od wrzesnia do kwietnia= 722 godz. (22h x 27 tyg. + 16h x 8
tyg.);
b) obowigzkowa suma godzin do wypracowania w ciggu roku = 770 godz. (22h x 35 tyg.);
¢) nauczyciel musi wypracowa¢ dod. w okresie wrzesien - kwiecien, 48 godz. co daje 1,78
Ityg.;
d) usrednione pensum nauczyciela w tym przypadku to 22h + 1,78= 23,78h/tydz.;
e) przez godzing ponadwymiarowa, dla tego nauczyciela, rozumie si¢ kazdg godzing
wypracowang ponad usrednione pensum (ponad 23,78), a nie ponad pensum (ponad 22).
Nauczyciel ma usrednione pensum 23,78 ( 22+1,78). Czyli w okresie od wrzesnia do kwietnia za
zrealizowanie takiej liczby godzin otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze. W okresie od maja do
czerwca, mimo ze realizuje liczbe godzin ponizej jego tygodniowego obowigzkowego wymiaru
zajec (ponizej 22) otrzymuje dalej wynagrodzenie zasadnicze. Te brakujace godziny wypracowat
w okresie od wrzesnia do kwietnia. Przez godzing ponadwymiarowa, dla tego nauczyciela,
rozumie si¢ kazdg godzing wypracowang ponad usrednione pensum (ponad 23,78), a nie ponad
pensum (ponad 22).
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Zalacznik nr 4
do regulaminu pracy

Wroctaw, dnia .................ooel il

Z2GODA
NAUCZYCIELA NA REALIZACJE GODZIN PONADWYMIAROWYCH

(imig¢ i nazwisko)

Ja nizej podpisSana/Mmy ............occooiiiiiiiiiiiiii wyrazam zgod¢ na prace
w godzinach ponadwymiarowych w ilosci ......... godzin tygodniowo w roku szkolnym
20 ..../20....

(podpis nauczyciela)
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Zalacznik nr 5
do regulaminu pracy

Indywidualna karta rozliczen godzin ponadwymiarowych i zast¢pstw doraznych

StOPIEN AWANSU: veverernnrerennrerenrennnns

etat:

ROZLICZANIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW

Imi¢ i nazwisko: ....ceveereennnenne

miesigc/rok

Liczba dni pracy w tygodniu

Tygodniowa liczba godzin

etatowych

ponadwymiarowych

Srednie pensum miesi¢gczne do wypracowania

(wrzesien-kwiecien)

Pensum dzienne $rednie

tydz.

data

rodzaj godzin

poniedz.

wtorek

sroda | czwartek

suma

Blaieg godzin

ilosc godzin ponad
srednie pensum

tydzien |

data...cceeeeeeerriennnes

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastepstw

Inne czynnosci dodatkowe
ptatne

tydzien Il

data.....ccecereveernrennes

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastepstw

Inne czynnosci dodatkowe
ptatne

tydzien Il

data.....ccecceeveereeenees

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastepstw

Inne czynnosci dodatkowe
ptatne

tydzien IV

data....ccceceeveerneennes

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastepstw

Inne czynnosci dodatkowe
ptatne

SUMA GODZIN PONADWYMIAROWYCH | DORAZNYCH ZASTEPSTW DO WYPLATY

0,00
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Zalacznik nr 6

do regulaminu pracy

Przyklad rozliczen godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych

ROZLICZANIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW

Imi¢ i nazwisko: eevereeninnnnnn.

StOPIEN AWANSU: 4evrrerasnsnesesnsorsnsnsnne Liczba dni pracy w tygodniu 4
etat: 1/1 Etatowych 22
miesigc/rok Tygodniowa liczba godzin 3
..................................... ponadwymiarowych
Srednie pensum miesigczne do wypracowania 24.6
(wrzesien-kwiecien) ’
Pensum dzienne $rednie 6,15 (24,6:4)
tydz. | data rodzaj godzin poniedz. | wtorek Sroda | czwartek | piatek suma ll‘fsc go.dzm ponad
godzin Srednie pensum
: | Liczba godzin planowanych 6 - 8 6 6 26
— Pensum dzienne $rednie 6,15 - 6,15 6,15 6,15 24,6
= :
2 i | L. godz. odbytych z planowan. 6 - 8 6 6 26 1,4
S
¢ | L. godz. zastgpstw - - - - - 0
=
= | Inne czynnosci dodatkowe ) ) ) 0
platne B B
i | Liczba godzin planowanych 6 - 8 6 6 26
= Pensum dzienne $rednie 6,15 - 6,15 6,15 6,15 24,6
= M
< ¢ | L. godz. odbytych z planowan. 6 - | L4(6,15) 6 6 24,15 0,55
° :
& L. godz. zastgpstw 1 - - - - 1
§ Inne czynnosci dodatkowe ) 0
= | platne j } } }
i | Liczba godzin planowanych 6 - 8 6 X 20
= Pensum dzienne $rednie 6,15 - 6,15 6,15 X 18,45
= :
:Z’ L. godz. odbytych z planowan. 6 - 8 6 uw 20 3,55
=] :
z L. godz. zastgpstw 1 - - 1 - 2
<
= | Inne czynno$ci dodatkowe
= | platne j j j j j 0
Liczba godzin planowanych 6 - 8 X X 14
> Pensum dzienne $rednie 6,15 - 6,15 X X 12,3
[
:E L. godz. odbytych z planowan. 6 - 8 X X 14 1,7
e
z | L. godz. zastgpstw - - - - - 0
§ Inne czynnosci dodatkowe 0
T | platne ) ] ] ] ]
SUMA GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW DO WYPEATY 7,20
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