Regulamin  Pracy w Medycznej
Szkole Policealnej nr 3 im. dr Andrzeja Krocina                     w Warszawie
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r.poz. 277, 807,1160,1423, 1661, z 2026r. poz. 25
2. Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 i 1871 oraz z 2025 r. poz. 620, 1019, 1160, 1188, 1189, 1661, 1792 i 1849)
3. Ustawa o systemie oświaty z dnia 7 września 1991r (tekst jednolity: Dz. U. 2019 poz. 761),
4. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.2024.poz.1135)
5. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych  (Dz. U. z 2022 r. poz. 854)          oraz akty wykonawcze do w/w przepisów.

6. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz.U. 2023 poz.1102,z 2024 poz.1071);
7. Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 grudnia  2013 r. w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracę w dniu wolnym od pracy (z aktualnymi zmianami);
8. Aktualnie obowiązująca uchwała Sejmiku Województwa Mazowieckiego (art. 30 ust 6 KN) wprowadzającej „Regulamin określający wysokość stawek dodatków: motywacyjnego, funkcyjnego, mieszkaniowego, za wysługę lat i za warunki pracy, szczegółowe warunki ich przyznawania, sposób obliczania dyrektora placówki” wraz z załącznikami niektórych innych składników wynagrodzenia nauczycieli oraz kryteria i tryb przyznawania nagród Marszałka Województwa Mazowieckiego i nagród dyrektora placówki;
9. Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych   (Dz. Urz. UE. z dnia 04.05.2016 r. L 119/1 z późn. zm.);
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Rozdział I
Postanowienia Ogólne

§1

Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki PRACODAWCY i PRACOWNIKÓW.

§2

Użyte w niniejszym regulaminie pojęcia oznaczają:

1. DYREKTOR – Dyrektor Szkoły
2. NAUCZYCIEL – nauczyciel w rozumieniu art. 3 ust. 2 ustawy z dn. 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela oraz art. 3 ust. 9 ustawy z dnia 7 września 1991r.            o systemie oświaty (, którego łączy z PRACODWCĄ stosunek pracy.

3. REGULAMIN – niniejszy regulamin pracy.

4. PRACODAWCA –dyrektor Szkoły ;

5. PRACOWNIK – pracownik niepedagogiczny i nauczyciel;
6. PRACOWNIK NIEPEDAGOGICZNY – osoba, która nie jest nauczycielem,            a którą łączy z pracodawcą stosunek pracy;
7. PRACOWNIK SAMORZĄDOWY – PRACOWNIK NIEPEDAGOGICZNY;

8. PRZEPISY PRAWA PRACY – przepisy powszechnie obowiązujące, regulujące prawa i obowiązki stron stosunku pracy (źródła prawa pracy w rozumieniu art.         9 k.p, w szczególności ustawa z dn. 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy, ustawa       z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, ustawa z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (, ustawa z dn. 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela, ustawa o związkach zawodowych z dn. 23 maja 1991r. oraz akty wykonawcze do w/w przepisów.

9. SZKOŁA – Medyczna Szkoła Policealna nr 3 im. dr Andrzeja Krocina                                w Warszawie z siedzibą przy ul. Brzeska 12, 03-737 Warszawa;
10. STANOWISKA URZĘDNICZE – stanowiska urzędnicze w rozumieniu art. 4 ust.    2 pkt. 1 ustawy z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych.
§3

1. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. 
2. Przed dopuszczeniem do pracy, każdy pracownik zostanie zapoznany                   z przepisami regulaminu przez pracodawcę. podpisane oświadczenie                     o zapoznaniu się z jego treścią zostanie dołączone do akt osobowych pracownika.
3. Pracownik zobowiązany jest znać i przestrzegać postanowień regulaminu.
4. Pracownik nie może tłumaczyć się nieznajomością postanowień zawartych            w regulaminie.
ROZDZIAŁ II 
ORGANIZACJA PRACY

§4

Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor, lub inna wyznaczona przez niego osoba.
§ 5
1. Dyrektor:
a) kieruje szkołą i jest jej przedstawicielem na zewnątrz;
b) jest przełożonym służbowym wszystkich pracowników oraz przewodniczącym Rady Pedagogicznej;
2. Bez zgody Dyrektora nie można wydawać na zewnątrz, ani udostępniać nieupoważnionym osobom jakichkolwiek dokumentów (w tym i ich kserokopii), które są gromadzone lub przechowywane przez szkołę.
3. Obieg dokumentów służbowych oraz rodzaje dokumentów, które mogą być wydawane bez zgody dyrektora, określa dyrektor w drodze zarządzenia lub polecenia służbowego.
§6
Obowiązki pracodawcy: 

Dyrektor zobowiązany jest w szczególności do:
1. zapewnienia pracownikowi przydziału pracy zgodnie z treścią zawartej umowy        o pracę. 
2. zapoznania pracowników podejmujących pracę z powierzonymi im obowiązkami, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
3. zapewnienia warunków do przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracowników,         a zwłaszcza przestrzegania czasu pracy — punktualnego rozpoczynania i zakończenia wszystkich zajęć oraz pełnego wykorzystanie nominalnego czasu pracy.
4. ułatwienia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w miarę możliwości szkoły
5. zapewnienia odpowiednich warunków pracy zgodnie z wymogami bezpieczeństwa      i higieny pracy oraz przeprowadzania systematycznych szkoleń w zakresie bhp.
6. terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia.
7. zaspokajania socjalnych potrzeb pracowników, w ramach posiadanych środków
8. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy.
9. zapewnienia przysługujących na danym stanowisku środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego.
10. przeciwdziałania wszelkim przejawom mobbingu i dyskryminacji zgodnie z zasadami Kodeksu Etyki nauczycieli i pracowników szkoły zatrudnionych w Medycznej Szkole Policealnej Nr 3 im. dr Andrzeja Krocina w Warszawie. Pracodawca zobowiązuje się do podejmowania działań zapobiegających dyskryminacji, nierównemu traktowaniu oraz mobbingowi, w szczególności poprzez:

1) tworzenie i wdrażanie procedur antydyskryminacyjnych i antymobbingowych,

2) zapewnienie przejrzystości zasad zatrudniania, wynagradzania, oceny i awansu,

3) prowadzenie regularnych szkoleń z zakresu równego traktowania                                        i przeciwdziałania dyskryminacji,

4) okresową ocenę skuteczności stosowanych procedur i polityk.

5) Pracownik lub osoba ubiegająca się o zatrudnienie może zgłosić podejrzenie naruszenia zasady równego traktowania, dyskryminacji lub mobbingu:

· bezpośredniemu przełożonemu,

· działowi kadr,

· osobie lub jednostce wyznaczonej do przyjmowania zgłoszeń zgodnie                        z procedurą wewnętrzną.

6) Po otrzymaniu zgłoszenia pracodawca niezwłocznie wszczyna postępowanie wyjaśniające, którego celem jest ustalenie stanu faktycznego, zapobieżenie dalszym naruszeniom oraz właściwe udzielenie wsparcia osobie poszkodowanej.

7) Postępowanie wyjaśniające prowadzone jest z zachowaniem zasad poufności, bezstronności i obiektywizmu.

8) Osoba zgłaszająca naruszenie zasad równego traktowania, dyskryminacji lub mobbingu oraz osoby udzielające informacji w toku postępowania wyjaśniającego podlegają ochronie przed działaniami odwetowymi,                             w szczególności przed pogorszeniem warunków zatrudnienia, działaniami utrudniającymi wykonywanie pracy, mobbingiem wtórnym czy rozwiązaniem stosunku pracy z naruszeniem prawa.
11. informowania pracowników o:
a. ryzyku zawodowym wiążącym się z wykonywaną pracą;
b. pracownikach (imię, nazwisko, miejsce wykonywania pracy, numer telefonu służbowego lub innego środka komunikacji elektronicznej) wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników. 
c. informacje te pracodawca podaje w drodze zarządzenia.
12. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnątrz zakładu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytań czy problemów kierownictwu.

13. Wszelkie kwestie powinny być kierowane przede wszystkim do bezpośredniego przełożonego, a w przypadku niesatysfakcjonującego pracownika rozwiązania – na wyższy poziom zgodnie z hierarchią wynikającą ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

14. Wnioski pracowników dotyczących spraw związanych z uprawnieniami pracowniczymi oraz dotyczącymi stosowanego przez pracodawcę prawa pracy mogą być składane pisemnie bezpośrednio do pracodawcy lub do pracownika zatrudnionego na stanowisku sekretarza szkoły  zarówno w formie papierowej lub elektronicznie (na adres mailowy sekretariat@msp3.waw.pl)

15.  Pracodawca przekazuje pracownikom w sposób jasny, zrozumiały i niebudzący wątpliwości informacje dotyczące zasad wynagradzania, w tym struktury wynagrodzeń oraz składników wynagrodzenia.  Pracodawca udostępnia pracownikom ogólne informacje o strukturze płacowej funkcjonującej w zakładzie pracy, w sposób nieuwzględniający danych osobowych innych pracowników.

§7
Uprawnienia pracodawcy.
Dyrektor szkoły ma prawo do:

1. wydawania pracownikom poleceń (w sposób bezpośredni lub poprzez wyznaczonych przełożonych pracowników) dotyczących pracy, jeżeli nie są ocne sprzeczne                    z przepisami prawa pracy lub umowy o pracę. 

2. stosowania wobec pracowników kar porządkowych przewidzianych przepisami prawa pracy

3. określania szczegółowych potrzeb szkoły uzasadniających dodatkowe zatrudnienie pracowników w godzinach nadliczbowych. 

4. nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy za wypowiedzeniem a także bez wypowiedzenia z winy pracownika w trybie określonym w Kodeksie Pracy i Karcie Nauczyciela

5. wymagania od pracownika zawarcia umowy o odpowiedzialności materialnej                  w przypadku wydania pracownikowi sprzętu lub narzędzi o znacznej wartości lub jeśli stanowią o tym odrębne przepisy. Odmowa zawarcia takiej umowy może skutkować rozwiązaniem umowy o pracę. 
§8
Obowiązki pracownika

Pracownik zobowiązany jest:  
1. wykonywać pracę sumiennie, sprawnie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub treścią stosunku pracy.
2. przestrzegać ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywać go w sposób efektywny 
3. przestrzegać Regulaminu oraz innych regulaminów obowiązujących w szkole a także ustalonego w szkole porządku;
4. przestrzegać przepisy i zasady bhp, przepisy przeciw pożarowe  oraz sanitarno-epidemiologiczne
5. stosować zasady ograniczonego zaufania, w szczególności do uczniów, przebywających na terenie szkoły;
6. przestrzegać zasady koleżeńskości w stosunku do współpracowników, okazywać pomoc i ułatwiać adaptację zawodową młodszym stażem pracownikom;
7. zachowywać należytą uprzejmość i życzliwość w kontaktach z uczniami, innymi pracownikami szkoły, zwierzchnikami, podwładnymi oraz innymi osobami przebywającymi na terenie szkoły;
8. dbać o dobro szkoły, chronić i troszczyć się o jej mienie oraz używać urządzenia           i sprzęt szkolny zgodnie z jego przeznaczeniem.  
9. dbać o czystość i porządek swojego stanowiska pracy i jego otoczenia;
10. zapobiegać sprzeniewierzeniom i kradzieżom majątku szkoły;
11. przestrzegać tajemnicy służbowej oraz przepisów o ochronie danych osobowych;
12. podnosić kwalifikacje zawodowe oraz stale doskonalić umiejętność pracy;
13. zabezpieczać powierzone mu pomieszczenia wraz z wyposażeniem narzędziami, dokumentami, pieczęciami itp., a także wyłączyć wszystkie urządzenia, które powinny być wyłączone po zakończeniu pracy;
14. przebywać na terenie szkoły jedynie w godzinach pracy, chyba że pobyt w szkole wynika z powierzonych mu obowiązków lub zadań;
15. udzielać informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępniać dokumenty szkoły uprawnionym osobom, jeżeli prawo tego nie zabrania;
16. dochować tajemnicy ustawowo chronionej;
17. zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim;
18. zaniechać działań konkurencyjnych w stosunku do pracodawcy oraz do świadczenia usług dla podmiotów prowadzących taka działalność  (zakaz konkurencji)

19. nie stawać do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu oraz innych środków odurzających, nie spożywać ich  na terenie placówki 
20. przestrzegać zakazu palenia tytoniu na terenie szkoły oraz w obecności młodzieży.  
§9
Obowiązki nauczyciela

Nauczyciel obowiązany jest:
1. przestrzegać obowiązki pracownika wyszczególnione w  §8 niniejszego regulaminu     a ponadto:
a) rzetelnie realizować zadania związane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoły: dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą,          w tym zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę;
b) wspierać każdego ucznia w jego rozwoju;
c) dbać o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyjaźni między ludźmi różnych narodów, ras                         i światopoglądów;
d) planowo i terminowo rozpoczynać i kończyć wszystkie zajęcia i czynności, wykonywane w ramach czasu pracy.
e) prawidłowo prowadzić dokumentację szkolną, w szczególności dziennik lekcyjny     i arkusze ocen uczniów.
f) uczestniczyć w Radach Pedagogicznych 
g) wywiązywać się z obowiązków przydzielonych w Arkuszu Organizacji Szkoły oraz Planie Pracy Szkoły na dany rok szkolny.
§10
Prawa pracownika
Każdy pracownik ma prawo do:

1. wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisaną umową o pracę
2. urlopu zgodnie z kartą nauczyciela i kodeksem pracy 

3. Świadczeń socjalnych zgodnie z Ustawą o Zakładowym Funduszu Świadczeń Socjalnych, Kartą Nauczyciela oraz regulaminem ZFŚS obowiązującym w szkole.   
§11

Ocena pracy nauczyciela 

1. Praca nauczyciela, z wyjątkiem pracy nauczyciela stażysty, podlega ocenie. 
2. Ocena pracy nauczyciela może być dokonana w każdym czasie, nie wcześniej jednak niż po upływie roku od dokonania oceny poprzedniej lub oceny dorobku zawodowego (zgodnie z przepisami karty nauczyciela), z inicjatywy dyrektora lub na wniosek:
a) nauczyciela;
b) organu sprawującego nadzór pedagogiczny;
c) organu prowadzącego szkołę  
3. Dyrektor jest obowiązany dokonać oceny pracy nauczyciela w okresie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia złożenia wniosku.
4. Ocena pracy nauczyciela ma charakter opisowy i jest zakończona stwierdzeniem uogólniającym:
a) ocena wyróżniająca;
b) ocena dobra;
c) ocena negatywna.
5. Oceny pracy nauczyciela dokonuje Dyrektor, który przy jej dokonywaniu może zasięgnąć opinii samorządu uczniowskiego.
6. Ocenę pracy ustala się po zapoznaniu nauczyciela z jej projektem oraz wysłuchaniu jego uwag i zastrzeżeń.
7. Od ustalonej oceny pracy, w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia, przysługuje nauczycielowi - prawo wniesienia odwołania, za pośrednictwem dyrektora, do organu sprawującego nadzór pedagogiczny nad szkołą;
8. Organ sprawujący nadzór pedagogicznych powołuje w celu rozpatrzenia odwołania lub wniosku zespół oceniający. Od oceny dokonanej przez zespół oceniający nie przysługuje odwołanie. 
§12
Hierarchia – podległość stanowisk 
1. Bezpośrednim przełożonym wszystkich pracowników szkoły jest Dyrektor szkoły. 

2. Przełożonym pracowników księgowości jest Główna Księgowa

3. Przełożonym pracowników sekretariatu i obsługi  jest Sekretarz Szkoły 

4. Przełożonym wszystkich nauczycieli jest Kierownik Laboratorium 

5. Przełożonym nauczycieli prowadzących daną pracownię jest Opiekun Pracowni 

6. w sytuacji, gdy stanowisko przełożonego nie jest w danym momencie obsadzone, czynności przełożonego przejmuje dyrektor szkoły lub inna osoba z listy Przełożonych wskazana przez Dyrektora szkoły. (wykres podległość stanowisk do Regulaminu Pracy)
§13
Wykorzystanie czasu pracy i materiałów do pracy
1. Jeżeli przed końcem ustalonego czasu pacy pracownik wykonał przydzieloną mu pracę lub z jakiś przyczyn nie może wykonywać pracy, obowiązany jest niezwłocznie zgłosić ten fakt bezpośredniemu przełożonemu (lub dyrektorowi szkoły), który podejmie odpowiednią decyzję co do wykonywania innych zajęć/prac, zgodnych z kwalifikacjami pracownika w pozostałym czasie pracy.
2. Bezpośredni przełożony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi  niezbędnych do wykonania pracy materiałów i środków pracy oraz za rzetelne rozliczenie pracownika z używanych środków pracy i materiałów.
4. Pracownik zobowiązany jest uzyskać zgodę swojego bezpośredniego przełożonego na każdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, o ile nie wynika to z normalnego toku czynności (obowiązków służbowych).
5. Każdorazowe opuszczenie budynku szkoły (także dokonane w ramach normalnego toku czynności – z obowiązków służbowych), w czasie pracy, musi być udokumentowane uprzednim wpisem pracownika w książce wyjść znajdującej się              w sekretariacie szkoły.
§14

Wykorzystanie czasu pracy na zajęcia edukacyjne 

1. W godzinach przeznaczonych na naukę i inne zajęcia przewidziane w planie pracy szkoły nie należy, bez wyraźnej zgody dyrektora:
a) organizować posiedzeń Rady Pedagogicznej lub innych zebrań nauczycieli.
b) organizować konferencji, narad i odpraw, czy też zebrań z udziałem choćby części pracowników;
c) organizować imprez artystycznych i uroczystości z udziałem uczniów                   i nauczycieli z wyjątkiem imprez związanych z uroczystościami państwowymi         i szkolnymi, ujętymi w planie pracy szkoły
d) organizować prac społeczno-użytecznych, angażować uczniów do udziału              w przedstawieniach teatralnych, kinowych i innych, jeżeli zajęcia te nie są związane z realizacją programu nauczania i wychowania.
e) urządzać zebrań organizacji młodzieżowych i innych organizacji społecznych działających na terenie szkoły
2. Udział uczniów, w czasie przeznaczonym na naukę, w naradach, odprawach, kursach     i szkoleniach prowadzonych przez różne organizacje i instytucje jest dopuszczalny tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.
§15
Zawieszenie zajęć szkolnych lub oderwanie uczniów od zajęć szkolnych może nastąpić jedynie w przypadkach określonych w przepisach prawa powszechnie obowiązującego (obecnie uregulowanych w rozporządzeniu ministra edukacji narodowej z dnia 17 sierpnia 1992 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny                   w szkołach i placówkach publicznych /dz.u.1992.65.331 ze zm./), na podstawie decyzji wydanej przez dyrektora lub w sytuacji bezpośredniego zagrożenia życia i zdrowia.
§16
Małżonkowie oraz osoby pozostające ze sobą w stosunku pokrewieństwa do drugiego stopnia włącznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogą być zatrudnieni w szkole, jeżeli powstałby między tymi osobami stosunek bezpośredniej podległości służbowej.
§17
W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik jest obowiązany rozliczyć się ze szkołą i uzyskać odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

ROZDZIAŁ IIi 
PRACOWNICY NA STANOWISKACH URZĘDNICZYCH

§18
1. Pracownicy, którzy zatrudniani są na stanowiskach urzędniczych, zatrudniani są według zasad opisanych w niniejszym rozdziale.
2. Wykaz stanowisk urzędniczych w tym kierowniczych urzędniczych przewidzianych w szkole zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracowników obowiązującym w szkole:

a) Główny księgowy

b) Zastępca głównego księgowego            
c) Starszy specjalista
d) Specjalista

e) Starszy księgowy

f) Księgowy

g) Samodzielny referent 

h) Starszy referent

i) Referent 
§19
1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze jest otwarty i konkurencyjny.
2. Dyrektor, upowszechniając informacje o wolnych stanowiskach urzędniczych, wskazuje stanowiska, o które poza obywatelami polskimi mogą ubiegać się obywatele unii europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Osoba nieposiadająca obywatelstwa polskiego może zostać zatrudniona na stanowisku, na którym wykonywana praca nie polega na bezpośrednim lub pośrednim udziale w wykonywaniu władzy publicznej i funkcji mających na celu ochronę generalnych interesów państwa, jeżeli posiada znajomość języka polskiego.
§20
1. Wolnym stanowiskiem urzędniczym, jest stanowisko, na które, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorządowych albo w drodze porozumienia, nie został przeniesiony pracownik samorządowy danej jednostki lub na które nie został przeniesiony inny pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, posiadający kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie został przeprowadzony na to stanowisko nabór albo na którym mimo przeprowadzonego naboru nie został zatrudniony pracownik.
2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastępstwo w związku     z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego.
§21
1. Ogłoszenie o wolnym stanowisku urzędniczym oraz o naborze kandydatów na to stanowisko umieszcza się w biuletynie informacji publicznej, o którym mowa obecnie             w ustawie z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (dz. u. nr 112, poz. 1198, ze zm.), zwanym dalej „biuletynem”, oraz na tablicy informacyjnej                          w jednostce, w której jest prowadzony nabór.
2. Ogłoszenie o naborze zawiera:
a) nazwę i adres jednostki;
b) określenie stanowiska;
c) określenie wymagań związanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe;
d) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku;
e) wskazanie wymaganych dokumentów;
f) określenie terminu i miejsca składania dokumentów.
g) informację o warunkach pracy na danym stanowisku,
h) informację, czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumienie przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

2a.  Wymagania, o których mowa w ust. 2  pkt  c), określa się w sposób następujący: 

a) wymagania niezbędne to wymagania konieczne do podjęcia pracy                    na danym stanowisku; 

b) wymagania dodatkowe to pozostałe wymagania, pozwalające                           na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku.

2b. Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w § 21 ust. 2 pkt. h, jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.”;
3. Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze, nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania tego ogłoszenia w biuletynie.
4. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym           w ogłoszeniu o naborze.
§22
1. Z przeprowadzonego naboru kandydatów sporządza się protokół.
2. Protokół zawiera:
a) określenie stanowiska, na które był prowadzony nabór, liczbę kandydatów oraz imiona, nazwiska i miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego nie więcej niż pięciu najlepszych kandydatów wraz ze wskazaniem kandydatów niepełnosprawnych o ile do przeprowadzonego naboru stosuje się przepis § 21 ust. 2 pkt. h.;
b) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania formalne;
c) informację o zastosowanych metodach i technikach naboru;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru;
e) skład komisji przeprowadzającej nabór.
§23
1. Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w której był przeprowadzony nabór, oraz opublikowanie w biuletynie przez okres co najmniej                   3 miesięcy.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1, zawiera:
a) nazwę i adres jednostki;
b) określenie stanowiska;
c) imię i nazwisko wybranego kandydata oraz miejscowość, w której dana osoba przebywa z zamiarem stałego pobytu;
d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnięcia naboru na stanowisko.
3. Jeżeli w okresie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną              w drodze naboru zaistnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru. przepisy ust. 1 i 2 stosuje się odpowiednio.
§24
Nawiązanie stosunku pracy z pracownikiem samorządowym 

1. Stosunek pracy pracownika samorządowego zatrudnionego na podstawie umowy                o pracę nawiązuje się na czas nieokreślony lub na czas określony. jeżeli zachodzi konieczność zastępstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecności                w pracy, pracodawca może w tym celu zatrudnić innego pracownika na podstawie umowy o pracę na czas określony, obejmujący czas tej nieobecności.
2. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym umowę o pracę zawiera się na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy
3. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w:
a) urzędach marszałkowskich oraz wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych;
b) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;
c) urzędach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach               i zakładach budżetowych;
d) biurach (ich odpowiednikach) związków jednostek samorządu terytorialnego oraz zakładów budżetowych utworzonych przez te związki;
e) biurach (ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych jednostek samorządu terytorialnego.
na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy, i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
§25
Obowiązek złożenia ślubowania  

1. Przed przystąpieniem do wykonywania obowiązków służbowych pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym składa w obecności dyrektora ślubowanie                 o następującej treści: „ślubuję uroczyście, że na zajmowanym stanowisku będę służyć państwu polskiemu i wspólnocie samorządowej, przestrzegać porządku prawnego              i wykonywać sumiennie powierzone mi zadania”. do treści ślubowania mogą być dodane słowa „tak mi dopomóż bóg”. złożenie ślubowania pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym potwierdza podpisem.
2. Odmowa złożenia ślubowania, o którym mowa w ust. 1, powoduje wygaśnięcie stosunku pracy.
§26
Organizacja Służby Przygotowawczej 
1. Dla pracownika, o którym mowa w §20 ust.2, w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracę na czas określony organizuje się służbę przygotowawczą, z zastrzeżeniem ust. 5.
2. Decyzję w sprawie skierowania do służby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje dyrektor, biorąc pod uwagę poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków wynikających z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierującej komórką organizacyjną, w której pracownik jest zatrudniony.
3. Służba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych.
4. Służba przygotowawcza trwa nie dłużej niż 3 miesiące i kończy się egzaminem.
5. Na umotywowany wniosek osoby kierującej komórką organizacyjną, w której pracownik jest zatrudniony, dyrektor może zwolnić z obowiązku odbywania służby przygotowawczej pracownika, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych.
6. Pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
7. Zwolnienie, o którym mowa w ust. 5, nie wyłącza stosowania ust. 6.
8. Dyrektor, o której mowa w art. 2, określi, w drodze zarządzenia, szczegółowy sposób przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego                 tę służbę.
9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o którym mowa w ust. 6, przed zawarciem nowej umowy o pracę, pracownik składa ponownie ślubowanie.
§27
Ocena pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzędniczym 

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega okresowej ocenie, zwanej dalej „oceną”.
2. Oceny na piśmie dokonuje bezpośredni przełożony pracownika, nie rzadziej niż raz na 2 lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy.
3. Ocena dotyczy wywiązywania się przez pracownika z obowiązków wynikających                 z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku oraz pozostałych obowiązków pracowniczych.
4. Bezpośredni przełożony niezwłocznie doręcza ocenę pracownikowi oraz dyrektorowi szkoły.
5. Pracownikowi od dokonanej oceny przysługuje odwołanie do dyrektora, w terminie              7 dni od dnia doręczenia oceny.
6. Odwołanie rozpatruje się w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
7. W przypadku uwzględnienia odwołania ocenę zmienia się albo dokonuje się oceny      po raz drugi.
8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny.
9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o której mowa w ust. 8, skutkuje rozwiązaniem umowy o pracę, z zachowaniem okresów wypowiedzenia. 
§28
1. Dyrektor określi, w drodze zarządzenia, sposób dokonywania okresowych ocen, okresy, za które jest sporządzana ocena, kryteria, na podstawie których jest sporządzana ocena, oraz skalę ocen, biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania szkoły.
2. W planach finansowych jednostek, o których mowa w art. 2, przewiduje się środki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych. 
§29
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym, nie może wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z innymi obowiązkami.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika któregokolwiek z zakazów,  o których mowa w ust. 1, niezwłocznie rozwiązuje się z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 kodeksu pracy.
§30
Obowiązek złożenia oświadczeń
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym jest obowiązany złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej.
2. W przypadku prowadzenia działalności gospodarczej pracownik jest obowiązany określić jej charakter. Pracownik ten jest również obowiązany składać odrębne oświadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej działalności gospodarczej.
3. Pracownik, o którym mowa w ust.1, jest obowiązany złożyć dyrektorowi oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjęcia działalności gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
4. Termin składania oświadczeń – do 30.04. każdego roku za rok miniony. 
5. W przypadku niezłożenia w terminie oświadczenia o prowadzeniu działalności gospodarczej na pracownika, o którym mowa w ust. 1, jest nakładana kara upomnienia albo nagany. przepisy art. 109 § 2 art. 110-113 kodeksu pracy stosuje się odpowiednio.
6. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oświadczeniu o prowadzeniu działalności gospodarczej powoduje odpowiedzialność na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.
§31
1. Na żądanie osoby upoważnionej do dokonywania czynności w sprawach z zakresu prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym jest obowiązany złożyć oświadczenie o stanie majątkowym.
2. Analizy danych zawartych w oświadczeniu dokonuje Dyrektor szkoły.
3. Pracownik, o którym mowa w ust. 1, składa oświadczenie o stanie majątkowym według wzoru oświadczenia majątkowego określonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z późn. zm. ) dla wójta, zastępcy wójta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarządzającej i członka organu zarządzającego gminną osobą prawną oraz osoby wydającej decyzje administracyjne w imieniu wójta.
4. Termin składania oświadczeń – do 30.04. każdego roku za rok miniony. 
§32
1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.
2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokości połowy wynagrodzenia przysługującego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
3. W przypadku umorzenia postępowania karnego albo wydania wyroku uniewinniającego pracownikowi należy wypłacić pozostałą część wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego umorzenia postępowania karnego. 
ROZDZIAŁ Iv 
CZAS PRACY

§33
1. Czas pracy – to czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy                  w szkole lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. W szkole stosowany jest podstawowy system czasu pracy z 1 miesięcznym okresem rozliczeniowym.
3. Pracodawca może uzgodnić indywidualnie z pracownikiem stosowanie zadaniowego czasu pracy lub indywidualnego rozkładu czasu pracy.
4. Okres rozliczeniowy dla nauczycieli wynosi tydzień, z zastrzeżeniem art. 42 ust. 5b Karty Nauczyciela.
§34
1. Obecność w pracy pracownik niepedagogiczny potwierdza osobiście podpisem            na liście obecności, bezpośrednio po przyjściu do szkoły.
2. Nauczyciel potwierdza obecność w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub dziennika zajęć.
§35
1. Czas pracy w pełnym wymiarze wynosi:
a) dla nauczycieli 40 godzin tygodniowo w tym godziny pensum zgodnie z KN lub Kodeksem Pracy i podpisaną umową o pracę.
b) dla nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć obowiązuje pięciodniowy tydzień pracy, nauczycielom dokształcającym się, wykonującym inne ważne społecznie zadania lub jeżeli to wynika z organizacji pracy w szkole- dyrektor może ustalić czterodniowy tydzień pracy. 
c) dla pracowników niepedagogicznych czas pracy nie może przekraczać                      8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy                         w przyjętym okresie rozliczeniowym nie przekraczającym 1 miesiąc.
2. Dobowa norma czasu pracy, dla pracownika niepedagogicznego, zatrudnionego                  w niepełnym wymiarze czasu pracy wynosi 8 godzin.
3. W ramach czasu pracy, o którym mowa w ust. 1a, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel obowiązany jest realizować:
a) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, prowadzone bezpośrednio                         z uczniami albo na ich rzecz, w wymiarze przewidzianym przepisami KN.
b) inne czynności i zajęcia wynikające z zadań statutowych szkoły,                               ze szczególnym uwzględnieniem zajęć opiekuńczych i wychowawczych wynikających z potrzeb i zainteresowań uczniów oraz jest obowiązany  uczestniczyć w przeprowadzaniu egzaminu potwierdzającego kwalifikacje                             w zawodzie;

c) zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem i doskonaleniem zawodowym.
d). uchylony  
4. Tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych                     i opiekuńczych (prowadzonych bezpośrednio z uczniami albo na ich rzecz) dla nauczycieli ustala się zgodnie z przepisami KN, w szczególności art. 42 ust. 2a-4a.
5. Praca wykonywana ponad wymiar określona w:
a) ust. 1 pkt a) stanowi pracę w godzinach ponadwymiarowych (dla nauczycieli),
b) ust. 1 pkt b) stanowi pracę w godzinach nadliczbowych (dla pracowników niepedagogicznych.
6. Jeżeli wymagają tego potrzeby szkoły pracownik niepedagogiczny, na polecenie przełożonego, wykonuje pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta.
7. Przepisu ust. 6 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników niepedagogicznych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat.
8. Pracownikowi samorządowemu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego              w godzinach nadliczbowych przysługuje, według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

§ 36
1. Pracownicy niepedagogiczni rozpoczynają pracę pomiędzy: zmiana ranna 6:00                       a 8:00,  zmiana popołudniowa 13:00-14:00; zaś kończą pracę pomiędzy: zmiana ranna 14:00 a 16:00, zmiana popołudniowa 19:00-20:00;. Czas rozpoczęcia          i zakończenia pracy jest uszczegółowiony u każdego pracownika w umowie           o prace.  
  1a. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin – pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej     co najmniej 15 minut;

2) jest dłuższy niż 9 godzin – pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut;

3) jest dłuższy niż 16 godzin – pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut.

4) przerwy, o których mowa w ust. 1, wlicza się do czasu pracy.

5) pracownik, którego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 5 godzin              ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.
2. Nauczyciele rozpoczynają i kończą zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze zgodnie z tygodniowym rozkładem zajęć. Zadania dodatkowe i czas w jakim mają być realizowane określa indywidualny przydział obowiązków zleconych nauczycielowi przez dyrektora.
3. Pracownicy zamieszkali poza siedzibą szkoły, ze względu na specyficzne warunki komunikacyjne, mogą wyjątkowo uzyskać pozwolenie na zmianę godzin pracy, wynikającą z opóźnienia przyjazdu do pracy.
4. Dyrektor zarządzeniem może dla niektórych stanowisk pracy ustalić inny czas rozpoczynania i kończenia pracy, jednak z zachowaniem obowiązującego wymiaru czasu pracy.
5. Pora nocna trwa od godziny 22:00 do godziny 06:00.
§37
Po godzinach pracy można przebywać w pomieszczeniach służbowych jedynie                          w przypadkach uzasadnionych, po uzyskaniu zgody Dyrektora.
§38
1. Pracownicy zobowiązani są niezwłocznie zgłaszać pracodawcy wszelkie przeszkody w wykonywaniu pracy, jak również zawiadamiać pracodawcę o zakończeniu pracy                   w celu otrzymania nowego zadania. 
2. Nauczycieli obowiązuje realizowanie zajęć w przypadku zastępstwa za nieobecnego nauczyciela, zgodnie z wyznaczonymi zastępstwami w zeszycie zastępstw.  
§39
Zwolnienia od pracy 

1. Zwolnienia od pracy są udzielane na zasadach określonych odpowiednimi przepisami prawa powszechnego, obecnie w Kodeksie Pracy i Rozporządzeniu Ministra Pracy                     i Polityki Socjalnej z dn. 15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnień od pracy (dz. u. nr 60, poz. 281).
2. Pracownik może być zwolniony z pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. zwolnienia tego udziela Dyrektor.
3. Zwolnienia, o których mowa w ust. 2 wymagają odnotowania w książce wyjść                 w godzinach służbowych. Godzinę wyjścia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem.  

4. W przypadku nauczycieli zgłoszenie wyjścia w czasie zajęć dydaktycznych powinno być zgłoszone Dyrektorowi osobiście, z wyprzedzeniem co najmniej dwudniowym                     w związku z koniecznością zapewnienia zastępstwa za nieobecnego nauczyciela. 
5. Czas wyjścia powinien zostać oddany w postaci dodatkowego czasu pracy pozostającego do dyspozycji szkoły
§40
Przewidywana nieobecność
1. O braku możliwości stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik zobowiązany jest niezwłocznie uprzedzić pracodawcę, nawet gdy możliwość taką tylko zakłada.
2. W razie nie stawienia się do pracy, pracownik jest obowiązany zawiadomić sekretariat szkoły o przyczynie i przewidywanym czasie nieobecności pierwszego dnia jej trwania, jednak nie później niż w dniu następnym, osobiście, przez inne osoby, telefonicznie lub drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 będzie usprawiedliwione jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności.
4. Pracownik powinien usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy przedstawiając pracodawcy przyczyny nieobecności lub spóźnienia, jak również przedkładając stosowne dokumenty, usprawiedliwiające nieobecność pracownika.
§41
Usprawiedliwiona nieobecność pracownika

1. Za przyczyny usprawiedliwiające nieobecność pracownika w pracy lub opuszczenie części dnia pracy uważa się w szczególności odpowiednio udokumentowane:
a)niezdolność do pracy z powodu choroby lub wypadku (w następstwie potwierdzona dostarczeniem zaświadczenia  lekarskiego) 
b)chorobę lub wypadek członka rodziny pozostającego pod opieka pracownika               o ile wymaga on osobistej opieki pracownika (w następstwie potwierdzoną dostarczeniem zaświadczenia  lekarskiego)
c)zakłócenia komunikacji lub inne wydarzenia niezawinione przez pracownika, które uniemożliwiają punktualne przybycie do pracy.
§42
Nieusprawiedliwiona  nieobecność pracownika

1. Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy rozumie się nie stawienie się do pracy, lub opuszczenie stanowiska pracy przed upływem czasu pracy bez usprawiedliwienia.      

2. Za nieusprawiedliwioną nieobecność jest także uważane zwolnienie z pracy lub niedopuszczenie do pracy pracownika w związku z jego stanem wskazującym na spożycie alkoholu lub innych środków odurzających. 
 §42a

Staż pracy 
1. Za staż pracy uważa się wszystkie okresy aktywności zarobkowej podlegające ubezpieczeniom emerytalnym i rentowym, wykonywane na terytorium RP lub poza nim, w szczególności: 

1) prowadzenie działalności gospodarczej,

2) okresy zawieszenia działalności związane z opieką nad dzieckiem,

3) umowy cywilnoprawne,

4) praca osoby współpracującej przy działalności gospodarczej,

5) członkostwo w rolniczych spółdzielniach produkcyjnych i spółdzielniach kółek rolniczych,

6) praca wykonywana za granicą.

1. Pracownik zobowiązany jest do przedłożenia dokumentów potwierdzających okresy aktywności zawodowej, niezbędnych do ustalenia stażu pracy, w terminie 30 dni od ich uzyskania lub od momentu zatrudnienia. Pracodawca ma prawo zweryfikować dokumenty, w tym żądać tłumaczenia przysięgłego dokumentów zagranicznych.

Jeżeli pracownik nie zgłosi w tym terminie, pracodawca nie uwzględni tych okresów przy obliczaniu stażu.

2. Pracodawca informuje pracownika o zmianie ustalonego stażu pracy w terminie     7 dni od przeliczenia. Pracownik ma prawo złożyć wniosek o ponowne ustalenie stażu wraz z dodatkowymi dokumentami.

3. W przypadku, gdy okresy aktywności zawodowej pracownika pokrywają się,              do stażu pracy wliczany jest okres najkorzystniejszy dla pracownika,                        o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej

4. Dodatek za wysługę lat przysługuje pracownikowi na zasadach określonych                  w obowiązujących przepisach prawa pracy oraz we właściwych aktach wewnętrznych pracodawcy.

5. Podstawą naliczania dodatku stażowego jest łączny staż pracy ustalony zgodnie z przepisami prawa pracy, z uwzględnieniem okresów aktywności zawodowej podlegających ubezpieczeniom społecznym, potwierdzonych odpowiednią dokumentacją – procedura wnioskowa została określona odrębnie.
6. Dodatek stażowy jest podwyższany w miesiącu następującym po miesiącu,                  w którym pracownik nabył prawo do wyższego wymiaru dodatku z tytułu osiągnięcia dłuższego stażu pracy.

ROZDZIAŁ V 
URLOPY

§43
1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z przepisami prawa pracy (w szczególności zgodnie z odpowiednimi przepisami KP oraz KN).
2. Przysługujący pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy, ustalony w planie urlopów, przyznaje się w całości lub w częściach, z których jedna powinna obejmować co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pozostałą część urlopu pracownik uzgadnia z pracodawcą.
3. Zasady udzielania urlopów nauczycielom reguluje Karta Nauczyciela                               w szczególności art. 64-70.

a) feriami nazywamy przerwę wakacyjną trwającą od końca roku szkolnego do początku roku szkolnego oraz dwutygodniową przerwę zimową ustalaną corocznie przez Ministra Edukacji Narodowej dla poszczególnych województw, zazwyczaj od między drugą połową stycznia do końcem lutego. W pozostałe dni wolne od zajęć edukacyjnych a będące dniami roboczymi, nauczyciel pozostaje do dyspozycji Dyrektora szkoły. 
b) nauczycielowi przysługuje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadającym okresowi ferii i w czasie ich trwania
c) w czasie trwania ferii nauczyciel na polecenie dyrektora ma obowiązek uczestniczyć w przeprowadzaniu egzaminów , pracach związanych z końcem                   i początkiem roku szkolnego, opracowywaniem szkolnego zestawu programów oraz uczestniczenia z doskonaleniu zawodowym.

d) czynności wymienione w pp b) nie mogą zająć więcej niż 7 dni
e) nauczyciel zatrudniony w szkole w której przewidziano ferie szkolne nabywa prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzającym ferie szkolne.

3a. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoły oraz nauczycielowi pełniącemu inne stanowisko kierownicze w szkole, a także nauczycielowi, który przez okres co najmniej 10 miesięcy pełni obowiązki kierownicze w zastępstwie nauczyciela, któremu powierzono stanowisko kierownicze, przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego                w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopów.
4. Pracownik ma prawo do urlopu na opiekę nad dzieckiem do lat 14 (art. 188 KP)               w wymiarze 2 dni w roku z pozostawieniem prawa do wynagrodzenia. Dni  niewykorzystane w danym roku nie przechodzą na rok następny.
4a. Zwolnienie od pracy z powodu działania siły wyższej:
1) Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy          z powodu działania siły wyższej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobą lub wypadkiem, jeżeli jest niezbędna natychmiastowa obecność pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin.
2) W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo                          do wynagrodzenia w wysokości połowy wynagrodzenia.

3) O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,        o którym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia złożonym w danym roku kalendarzowym.

4) Pracodawca jest obowiązany udzielić zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, na wniosek zgłoszony przez pracownika najpóźniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

5) Zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepełną godzinę zwolnienia od pracy zaokrągla się w górę do pełnej godziny.

6) Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje się odpowiednio do pracownika, dla którego dobowa norma czasu pracy, wynikająca z odrębnych przepisów, jest niższa niż 8 godzin

4b. Urlop opiekuńczy (bezpłatny)
1) Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego urlop opiekuńczy w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie będącej członkiem rodziny lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych, w wymiarze 5 dni.
2) Za członka rodziny, o którym mowa w ust. 1, uważa się syna, córkę, matkę, ojca lub małżonka.
3) Urlopu, o którym mowa w ust. 1, udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy.

4) Urlopu, o którym mowa w ust. 1, udziela się na wniosek pracownika, złożony w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie nie krótszym niż 1 dzień przed rozpoczęciem korzystania z tego urlopu.
5) We wniosku wskazuje się imię i nazwisko osoby, która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych, przyczynę konieczności zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku członka rodziny ‒ stopień pokrewieństwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebędącej członkiem rodziny ‒ adres zamieszkania tej osoby.

6) Okres urlopu opiekuńczego wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

5. Pracownik niepedagogiczny oraz osoby wymienione w ust. 3a mają prawo do urlopu na żądanie w wymiarze 4 dni w roku kalendarzowym. Pracownik ma obowiązek powiadomienia szkoły o takiej nieobecności niezwłocznie po zaistnieniu okoliczności, najpóźniej do czasu zakończenia własnego ustawowego czasu pracy. Dni  niewykorzystane w danym roku nie przechodzą na rok następny.
6. Plan urlopów ustala pracodawca, biorąc pod uwagę wnioski pracowników                          i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy szkoły. 
7. Urlopy okolicznościowe (z zachowaniem prawa do wynagrodzenia) przysługują każdemu pracownikowi w wymiarze:

a) 2 dni – ślub własny; urodzenie dziecka własnego; zgon i pogrzeb: współmałżonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy  
b)  1 dzień - ślub dziecka; zgon i pogrzeb: siostry, brata, teścia, teściowej, babki, dziadka, innej osoby przebywającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednia opieką.   
§44
Pracodawca na pisemny wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami, może udzielić mu urlopu bezpłatnego (KP art.174; KN art. 68) jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy szkoły. W tygodniu poprzedzającym rozpoczęcie urlopu pracownik zobowiązany jest przekazać obowiązki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez Dyrektora szkoły celem zapewnienia ciągłości pracy.
ROZDZIAŁ VI
WYNAGRODZENIE
§45
1. Zasady wynagradzania pracowników reguluje Regulamin Wynagradzania Pracowników obowiązujący w szkole.

2. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę wykonaną.
3. Wynagrodzenie płatne jest raz w miesiącu, przelewem na rachunek bankowy pracownika lub w formie gotówkowej z banku na podstawie dyspozycji, zgodnie                 z wyborem pracownika.
4. Wynagrodzenie nauczyciela, w części przewidzianej stosownymi przepisami prawa pracy, płatne jest z góry, w pierwszym roboczym dniu miesiąca.
5. Pozostała część wynagrodzenia nauczyciela płatna jest z dołu, w terminie od 25 dnia miesiąca  do ostatniego roboczego dnia tego miesiąca.

6. Wynagrodzenie pracowników niepedagogicznych płatne jest z dołu, od 27 do 29 dnia miesiąca. 
7. W miesiącu grudniu, wynagrodzenie może być płatne wcześniej – od 15 do 20 dnia miesiąca.
ROZDZIAŁ VII 
NAGRODY, WYRÓŻNIENIA, KARY PORZĄDKOWE
§46
Nagrody i wyróżnienia 

1. Nagrody i wyróżnienia mogą być przyznawane pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie obowiązków oraz przejawianie inicjatyw w pracy przyczyniają się                            w szczególny sposób do lepszego funkcjonowania szkoły.
2. Nagrody i wyróżnienia mogą być udzielane w następujących formach:
a) Nagroda Dyrektora – z gratyfikacją finansową
b) Nagroda Marszałka Województwa Mazowieckiego – z gratyfikacją finansową, przyznawana Dyrektorowi placówki oraz wybitnym nauczycielom 
c) Wyróżnienie na piśmie – bez gratyfikacji finansowej
3. Nagrody i wyróżnienia przyznaje Dyrektor szkoły.
a) W przypadku nauczycieli – z zachowaniem zasad podanych w Zarządzeniu Sejmiku woj. mazowieckiego wprowadzającym „Regulamin określający wysokość stawek dodatków: motywacyjnego, funkcyjnego(…) oraz kryteria i tryb przyznawania nagród Marszałka Województwa Mazowieckiego i nagród Dyrektora placówki”  na pisemny wniosek członka Rady Pedagogicznej i po zaakceptowaniu wniosku na Radzie Pedagogicznej. Terminem przyznania Nagrody Dyrektora jest Dzień Edukacji Narodowej.

b) w przypadku pracowników niepedagogicznych Nagrodę Dyrektora przyznaje jednoosobowo Dyrektor szkoły, po rozpatrzeniu zasług danego pracownika. Terminem przyznania Nagrody Dyrektora dla pracowników niepedagogicznych jest Dzień Edukacji Narodowej lub koniec roku kalendarzowego. 

c) wyróżnienia na piśmie wystawia Dyrektor szkoły za szczególne osiągnięcia pracownika.  
4. W przypadku ust. 2 b)  o przyznanie nagrody wnioskuje Dyrektor szkoły a nagrodę przyznaje Marszałek  Województwa Mazowieckiego
5. Fakt przyznania nagrody lub wyróżnienia zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.
§47
Pracownicy podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej w zakresie i na zasadach określonych przepisami prawa pracy.  
§48
Naruszenie obowiązków pracowniczych 

Za ciężkie naruszenia przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych uważa się:

1. Spożywanie alkoholu lub środków odurzających w czasie pracy lub na terenie szkoły;

2. Przychodzenie do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub środków;

3. Opuszczanie miejsca pracy lub spóźnianie się do pracy bez usprawiedliwienia

4. Nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów ppoż., Niewykonanie polecenia służbowego;

5. Fałszowanie dokumentów związanych z wykonywaną pracą;

6. Kradzież, bezprawne użycie, umyślne zniszczenie lub uszkodzenie mienia szkoły;

7. Stosowanie mobbingu wobec innych pracowników;
8. Niewykonanie polecenia służbowego;

9. Nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej,
10. Zakłócanie porządku i spokoju w szkole;

11. Załatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu innego mienia szkoły;

12. Naruszanie zasad współżycia społecznego, w szczególności poprzez niegrzeczne zachowanie się wobec współpracowników i uczniów w tym za używanie słów powszechnie uznanych za wulgarne.”

§49
Kary porządkowe 

1. Za naruszenie obowiązku pracowniczego pracodawca może zastosować jedną z trzech kar: 
a) karę upomnienia, 

b) karę nagany 

c) karę pieniężną (art. 108 § 2 KP) która może być nałożona wyłącznie                       za naruszenie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych oraz poważne naruszenie porządku pracy, polegające na opuszczeniu pracy bez usprawiedliwienia, stawieniu się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywaniu alkoholu w czasie pracy. Kara pieniężna za jedno przekroczenie nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. Maksymalna wysokość kary pieniężnej w wypadku opuszczenia przez pracownika kilku kolejnych dni pracy bez usprawiedliwienia - za każdy dzień nie usprawiedliwionej nieobecności pracownika w pracy może być nałożona kara w wysokości jednodniowego wynagrodzenia pracownika. 
2. Kary porządkowej udziela Dyrektor lub osoba działająca w jego imieniu,                              po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Udzielenie kary porządkowej polega na jej podpisaniu przez osobę upoważnioną oraz na jej wręczeniu pracownikowi.
3. Pracodawca może odstąpić od wymierzenia kary jeżeli uzna za wystarczające zastosowanie wobec pracownika innych środków oddziaływania wychowawczego.
4. O zastosowanej karze Dyrektor zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, datę dopuszczenia się przez pracownika naruszenia oraz informuje go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
5. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.
6. Związek zawodowy zajmuje stanowisko w terminie 5 dni od dnia otrzymania stosownego pisma od pracodawcy. 
7. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia                    o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 
Rozdział VIII 
BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY

§50
1. Każdego nowo przyjętego pracownika obowiązuje przed przystąpieniem do pracy                  w szkole przeszkolenie w zakresie bhp, ppoż. i z ryzyka zawodowego, związanego                       z wykonywaną pracą.
a) szkolenia okresowe odbywają pracownicy obsługi nie rzadziej niż raz na 3 lata 
b) szkolenia okresowe na stanowiskach administracyjnych i kierowniczych oraz  nauczyciele nie rzadziej niż raz na 5 lat.
2. Badania okresowe pracowników przeprowadza się zgodnie ze stosownymi przepisami prawa pracy.
3. Osoby fizyczne (w tym prowadzące na własny rachunek działalność gospodarczą), wykonujące pracę w szkole lub miejscu wskazanym przez dyrektora, zatrudnione na innej podstawie niż stosunek pracy podlegają, na własny koszt, badaniom okresowym                      i kontrolnym.
4. W szkole osobą reprezentującą pracowników w zakresie BHP jest Społeczny Inspektor Pracy, wybrany przez pracowników.

5. Pracodawca ma obowiązek przeszkolenia pracowników administracji, obsługi oraz nauczycieli z zakresu udzielenia pierwszej pomocy.

6 .Pomieszczenia szkoły w szczególności pokój nauczycielski, pracownie, pokój nauczyli wychowania fizycznego wyposaża się w apteczki zaopatrzone w środki niezbędne do udzielenia pierwszej pomocy i instrukcję o zasadach udzielenia tej pomocy .
§51
Obowiązki pracownicze w zakresie BHP 

1. Dyrektor i wszyscy pracownicy, są zobowiązani do ścisłego przestrzegania przepisów i zadań w zakresie bhp i ochrony ppoż. w szczególności osoby te zobowiązane są:
1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w  szkoleniach                   i instruktażach z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,
2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa                          i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,
3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład                    w miejscu pracy,
4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,
6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,
7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.
§52
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stanowią bezpośrednie zagrożenie dla pracownika lub osób postronnych pracownik może powstrzymać się od wykonania pracy zawiadamiając o tym Dyrektora.
§53
W budynku oraz na terenie szkoły obowiązuje całkowity zakaz stosowania wszelkich używek w tym: palenia tytoniu, e-papierosów i innych środków odurzających. 
§54
Szczegółowe przepisy ppoż oraz wynikające z nich zadania zawarte są w szkolnej Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego.
§55
Ochrona pracy kobiet 

Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach określonych w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią.

1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Kobiet w ciąży oraz kobiet wychowujących dzieci do lat 4:

a) nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
b) nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy. 
3. Nauczycielce będącej w ciąży nie wolno bez jej zgody przydzielić godzin ponadwymiarowych.
§56
1. Pracownica karmiąca piersią, jeśli ten fakt został stwierdzony świadectwem lekarskim, ma prawo do 2 półgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, karmiąca więcej niż jedno dziecko - do 2 przerw po 45 minut każda. 

2. Pracownicy o której mowa w pkt. 1, pracującej mniej niż 4 godziny dziennie nie przysługuje przerwa na karmienie.
§57
Normy pracy dla kobiet

1. Największe dopuszczalne normy przy podnoszeniu , przenoszeniu i dźwiganiu:


a)ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów:

· 12 kg przy pracy stałej

· 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej)

b) ręczne przenoszenie pod górę (schody, podjazdy)

· 8 kg przy pracy stałej
· 15 kg przy pracy dorywczej

2. Dla kobiet w ciąży - największe dopuszczalne normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i dźwiganiu:


a) rodzaj pracy

· Praca stała do 3 kg

· Praca dorywcza do 5kg

b) ręczne przenoszenie pod górę (schody, podjazdy)

· praca stała do 2 kg

· praca dorywcza do 3.75 k
§58
Normy pracy na wysokościach określają § 105-110 Rozporządzenia Ministra Pracy                i Polityki Społecznej z 26.09.1997r w sprawie ogólnych przepisów BHP (Dz.U 129/1997 poz. 844). W myśl tych przepisów, pracą na wysokości jest praca wykonywana na wysokości przekraczającej 1m ponad podłogą. 
§59

Zasady i normy przydziału odzieży ochronnej zapewnianej przez szkołę                         na poszczególnych stanowiskach pracy:

1. Sprzątaczka:

a) fartuch ochronny – roboczy zakupiony raz na 2 lata w cenie do 150 zł (lub inne ubranie robocze np. spodnie, bluzka, którego cena nie przekracza ceny fartucha ochronnego), rękawice gumowe, wydawane z magazynu wg potrzeb          i prane przez szkołę. 
b) obuwie robocze – raz na dwa lata w cenie do 120 zł.

2. W związku z usytuowaniem zbiorczego kontenera na śmiecie w znacznej odległości od budynku szkoły, sprzątaczkom przysługuje:

a) kurtka ocieplana raz na 4 lata w cenie do 150 zł za jedną. 

b) płaszcz przeciwdeszczowy/ peleryna przeciwdeszczowa wymieniane                  w miarę zużycia. Pracownik sam zgłasza zakup nowej odzieży, jednak nie rzadziej niż raz na 4 lata w cenie do 100 zł .  

3. Konserwator sprzętu i instalacji:

a) Obuwie robocze  – co 2 lata w cenie do 120 zł

b) Fartuch/kombinezon roboczy/ - wydawane w miarę potrzeb z magazynu                       i prane przez szkołę lub odzież ochronna preferowana przez pracownika        do pracy (spodnie, bluza) prane przez szkołę. Norma zużycia 2 lata. Cena     do 120 zł szt. 

c) W związku z usytuowaniem zbiorczego kontenera na śmiecie w znacznej odległości od budynku szkoły oraz obowiązkiem utrzymania czystości przed wejściem do szkoły (w okresie zimowym, bieżące odśnieżanie 3 wejść) konserwatorowi przysługuje kurtka ocieplana, raz na 4 lata w cenie do 150 zł. oraz płaszcz przeciwdeszczowy raz na 4 lata w cenie do 100 zł   

4. Magazynier:

a) Bluza ochronna- co 2 lata w cenie do 100 zł;

5. Nauczyciele zajęć praktycznych oraz zajęć na pracowniach: 

a) fartuch ochronny - wydawany w miarę potrzeb z magazynu szkoły i prany przez szkołę. Fartuchy zakupione zbiorowo i będące w stałym obiegu, uzupełniane w miarę potrzeb i zużycia. Norma zużycia -1 fartuch na 2 lata dla każdego uprawnionego nauczyciela w cenie do 170 zł. 

b) obuwie profilaktyczne -  co  2 lata w cenie do 170 zł.

6. nauczyciel Wychowania Fizycznego: 

a)  obuwie sportowe – co  3 lata w cenie do 300zł

b)  strój sportowy letni (spodenki, koszulka) – co 2 lata w cenie (łącznej) do 100zł

c)  strój całoroczny (dres) – co 4 lata w cenie do 250 zł
7. W związku ze zróżnicowaną ceną obuwia i odzieży ochronnej, kwota do zwrotu nie   może przekroczyć wartości podanych w poszczególnych pozycjach. 
a) Jeśli rachunek za zakup jest wyższy, pozostałą kwotę pracownik pokrywa               we własnym zakresie.

b) W przypadku zakupu za kwotę niższą, różnica nie będzie zwracana pracownikowi.
8. Nauczyciel/pracownik nie jest obowiązany do oddania do kasacji używanego przez       2 lata fartucha jeśli może być on traktowany jako zamienny na okresie prania.


a) Nauczyciel/pracownik nie może mieć na stanie więcej niż 3 fartuchy w tym samym czasie

9. Z chwilą rozwiązania stosunku pracy odzież ochronną ( fartuch ochronny, kurtka ocieplana, płaszcz przeciwdeszczowy) należy zdać do magazynu ( magazyn/ depozyt). W/w odzież ochronna której czas użyteczności jeszcze nie minął może być wydana następnej osobie,

10. Odzież ochronna powinna być zakupiona w ciągu jednego miesiąca o złożenia zapotrzebowania.
§59A 
Zasady refundacji kosztów poniesionych na wykonanie okularów korekcyjnych, szkieł kontaktowych  oraz wykaz stanowisk na których przysługuje prawo do ich wykonania 

1. Do wykonania okularów korekcyjnych i  szkieł kontaktowych na koszt szkoły uprawnieni są pracownicy pracujący przy stanowisku z ekranem (monitor komputera) codziennie, w wymiarze 4 godziny, posiadający własne stanowiska pracy. Są to osoby pracujące na stanowiskach:

a. Dyrektor szkoły

b. Główna księgowa

c. Starsza księgowa 

d. Sekretarz szkoły

e. Kierownik gospodarczy 

f. Referent do spraw administracyjnych

g. Referent do spraw kadrowych

h. Samodzielny referent do spraw gospodarczych

2. Warunkiem do dokonania refundacji poniesionych przez pracownika kosztów jest,
a. Przedłożenie skierowania od lekarza podstawowej (publicznej, nie prywatnej) opieki lekarskiej na wykonanie okularów.

b. Przedłożenie uzasadnienia od lekarza, że zalecane okulary są niezbędne do pracy przy monitorze.

c. Przedłożenie imiennego rachunku poniesionych kosztów za wykonanie okularów.

3. W związku z dużym zróżnicowaniem kosztów oprawek do okularów, szkieł kontaktowych  kwota do zwrotu nie może przekroczyć 700 zł. Jeśli rachunek       za wykonania okularów jest wyższy, pozostałą kwotę pracownik pokrywa            we własnym zakresie.

§60
1. Rejestr zakupu i zużycia odzieży i obuwia zgodnie z przydziałami wyszczególnionymi w §59 prowadzi Społeczny Inspektor Pracy działający na terenie szkoły. 
2. O przysługującym prawie do zakupu odzieży lub obuwia w danym roku kalendarzowym, SIP informuje uprawnione osoby najpóźniej na miesiąc przed planowanym terminem zakupu.  

3. Odzież i obuwie zakupione bez wiedzy i zgody Społecznego Inspektora Pracy lub zakupione po wyznaczonym terminie nie będzie traktowana jako odzież /obuwie robocze i nie będzie finansowana przez szkołę. 

4. Każdy pracownik ma założoną Książeczkę Wyposażenia w której dokumentowane jest  wydawanie odzieży i obuwia ochronnego. 

5. Książeczki Wyposażenia są prowadzone przez SIP i przechowywane u Kierownika Laboratorium. 
6. Z chwilą rozwiązywania umowy o pracę pracownik ma obowiązek rozliczyć się                           z pobranej odzieży i obuwia.  
§61
W szkole nie zatrudnia się pracowników młodocianych.
ROZDZIAŁ IX

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
Wypełniając obowiązek prawny uregulowany zapisami Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie   o ochronie danych (Dz. Urz. UE z dnia 04.05.2016 r. L 119/1), dalej jako „RODO”, Medycznej Szkoły Policealnej Nr 3 im. dr Andrzeja Krocina w Warszawie
§62
Administratorem Danych Osobowych jest Medyczna Szkoła Policealna                            Nr  3 im. dr Andrzeja Krocina w Warszawie, ul. Brzeska 12, 03-737 Warszawa;

§63
W szkole jest powołany Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IODO), który pełni funkcję nadzorowania poprawności procedur ochrony danych osobowych, w tym ochrony wizerunku pracowników i uczniów szkoły; 
§64
Dane osobowe są przetwarzane w celu realizacji praw i obowiązków wynikających         z przepisów prawa pracy, przyznawania świadczeń socjalnych, w szczególności na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 108 ze zm.), ustawy Karta Nauczyciela oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c ogólnego rozporządzenia  o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L2016,Nr 119,s. 1);Ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000);
§65
Dane osobowe mogą być przekazywane wyłącznie osobom i instytucjom do tego uprawnionym w celu realizacji obowiązków pracodawcy: operatorom pocztowym, bankom w zakresie realizacji płatności, przy czym takie podmioty przetwarzają dane wyłącznie zgodnie z poleceniami administratora; podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisów prawa;

§66

Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani do organizacji międzynarodowej;

§67

Dane osobowe będą przetwarzane wyłącznie przez okres niezbędny do realizacji celów przetwarzania danych osobowych;
§68

Pracownikom przysługuje  prawo dostępu do treści swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usunięcia, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także prawo do cofnięcia zgody                w każdym czasie, jeżeli była podstawa przetwarzania o ile pracodawcę nie wiążą inne obowiązki do przechowywania danych (archiwizacja);

§69

Pracownik ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych;

§70

Dane osobowe nie będą podlegały zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez Administratora Danych Osobowych, w tym profilowaniu przy realizacji stosunku prac.
§71
Dane osobowe pracowników  są zabezpieczone i przechowywane w odpowiednich miejscach, na komputerach i laptopach zabezpieczonych hasłem;
§72
Pracownicy podpisują dokumenty dotyczące RODO i zgody na wykorzystania wizerunku.(wzory dokumentów stanowią załącznik nr 1i 2 do Regulaminu pracy):
§73
1. Zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z 2018 r. (art.6, ust.1 lit. f RODO oraz art. 6.ust.1.lit. e. RODO Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) i zmian wynikających z Kodeksu Pracy  (art. 22(2) KP). informuje, że Medyczna Szkoła Policealna  Nr 3 im. dr Andrzeja Krocina jako budynek podlega monitoringowi wizyjnemu zewnętrznie i wewnętrznie, który służy ochronie mienia                                 i bezpieczeństwa pracowników oraz uczniów.
· Na zewnątrz budynku wszystkie drzwi wejściowe (obraz jest rejestrowany                na serwerze firmy Juwentus)

· Wewnętrznie korytarze szkoły (system rejestracji  w cyklu miesięcznym,                                 bez możliwości podglądu obrazu)   

· Kamery wewnętrzne znajdują się w miejscach:

- parter, przy Sali 12

- I piętro przy Sali 124

- II piętro przy Sali 210
2. Pracownicy podpisują informację dotyczącą monitoringu szkolnego (wzór dokumentu stanowi   załącznik nr 3 do Regulaminu Pracy);                

ROZDZIAŁ X 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§74
1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem mają odpowiednio zastosowanie przepisy prawa pracy.
2. W przypadku, gdyby któryś z zapisów regulaminu stał się sprzeczny z powszechnie obowiązującymi przepisami prawa, wówczas w miejsce w/w zapisu stosuje się odpowiednio przepisy prawa powszechnego, do momentu dokonania zmiany                  w regulaminie   
§75
1. Do dokonywania zmian w treści regulaminu uprawniony jest Dyrektor szkoły.
2. W przypadku, gdy pracodawca objęty jest działaniem zakładowej organizacji związkowej, regulamin oraz jego zmiany, uzgadniane są z zakładową organizacją związkową.
§76
1.  Regulamin został uzgodniony z przedstawicielami pracowników szkoły  w dn.22.05.2009r.  
2.  Wszelkie zmiany regulaminu następować będą w drodze aneksów, w trybie właściwym dla jego przyjęcia.

3.  Regulamin podaje się do wiadomości każdego przyjmowanego do pracy pracownika, a zapoznanie się z jego treścią pracownik potwierdza pisemnym oświadczeniem.  

2.  Regulamin wchodzi w życie z dniem 11.06.2009, tj. po upływie 2 tygodni, od dnia podania go do wiadomości pracowników, Zarządzeniem Dyrektora Szkoły nr 9/2009        z dn.27.05.2009 r. 
 (Ostatnia zmiana zarządzenie dyrektora nr 8/2026 z dn. 16.02.2026
/Podpis Dyrektora Szkoły/
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