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REGULAMIN PRACY
Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku

Podstawa prawna Regulaminu:

1) art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz.U.2022.1510 );

2) ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn. ze zmianami Dz.U.2021.1762 Y

3) ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.2022.530 )

4) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U.2022.854 t.j..),

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnier od pracy (tekst jedn. Dz.U.2014.1632 )

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku
W sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tekst jedn. Dz. U. z
2017 r. poz. 1632);

7) ustawy z dnia 24 sierpnia 2004 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. poz. 2047);

8) art. 108a ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tekst jedn. Dz.U.2021.1082 );

9) art. 154 ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.Dz.U.2019.1781 ).

ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym okreslajacym organizacije i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
2. Regulamin w szczegdlnoséci okreéla:
1) obowigzkiiprawa pracodawcy ,
2) obowigzki pracownikéw,
3) czas pracy,
4) dyscypline pracy — w tym usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy,
5) urlopy i zwolnienia z pracy,
6) bezpieczeristwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarowa,
7) ochrone pracy,
8) obowigzek réwnego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi,
9) postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduiywanie alkoholu lub innych
substanciji o dziataniu odurzajgcym,
10) monitoring w szkole,
11) postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,
12) wyréinienia i nagrody dla pracownikow,
13) wyptate wynagrodzen.
§2
Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzgdku pracy utatwiajacych jej nalezyty
przebieg oraz dostosowanie zasad prawa pracy do warunkéw istniejacych
w placowce.

§3
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Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Medycznej Szkole Policealnej
w Otwocku bez wzgledu na rodzaj pracy izajmowane stanowisko.

§4
1. Kaidy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomi¢ sie
z postanowieniami zawartymi w niniejszym Regulaminie.
2. Pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia regulaminu, ktére zatacza sig
do jego akt osobowych.
3. Wz6r oéwiadczenia stanowi zafgcznik nr 1 do regulaminu.

§5
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie sig Medyczng Szkote Policealng w Otwocku , reprezentowang
przez dyrektora;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty;

3) przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy i Karty
Nauczyciela oraz przepisy wydane na ich podstawie,

4) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczyciel, wychowawcow i
innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w szkole na podstawie ustawy z 26
stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn.Dz.U.2021.1762);

5) pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikow
zatrudnionych w szkole na podstawie ustawy 2z 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530 t.j..) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U.2022.1510 t.j., ze m.);

6) przetozonym — nalezy przez to rozumieé, bezposéredniego przetozonego
pracownika;
7) zajeciach edukacyjnych - nalezy przez to rozumiec zajecia

o charakterze dydaktyczno-wychowawczym, w toku ktérych odbywa sie nauczanie
przedmiotow;

8) zaktadowej organizacji zwiazkowej — rozumie si¢ przez to Zarzad Oddziatu Zwigzku
Nauczycielstwa Polskiego, Komisjg Miedzyszkolng /Zaktadowa/ NSZZ ,Solidarnos¢”
Pracownikéw Ogwiaty i Wychowania,

ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych ~ warunkéw  pracy, prowadzenie
systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

5) przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony osobistej,

6) kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie,
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7) prawidtowe i terminowe wyptacanie wynagrodzen, przelewem dla pracownikdw,

8) utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i poziomu wyksztatcenia,

9) zaspokajanie, w miare posiadanych $rodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikéw,

10) przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie
narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej i sprzgtu ochrony osobistej,

11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

12) wyposazenie nauczycieli w przybory i pomoce naukowe okreélone w odrebnych
przepisach,

13) wptywanie na ksztattowanie wiasciwych zasad wspotzycia spotecznego,

14) zabezpieczenie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczerstwa 0séb i
ochrony mienia,

15) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

16) eliminowanie zagrozen i zapobieganie wypadkom przy pracy,

17) niezwtocznego wydania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, swiadectwa pracy,

18) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

19) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu w szczeg6Inosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawno$(, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy -niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
i mobbingu.

§7
1. Dyrektor przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika winien:
1) skierowac na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej
w art. 229 § 1 Kodeksu pracy),
2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajaca wymogi okreélone
w art. 29 Kodeksu pracy,
3) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze.
2. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace
lub aktu mianowania i okreslenia jego warunkéw pracy.
3. Umowe o prace lub akt mianowania pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi
najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
4. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ pracownika na piémie, nie pézniej niz 7 dni od
dnia zawarcia umowy o prace o:
1)  terminach wyptaty wynagrodzenia za prace,
2)  czasie pracy i sposobie jego rozliczania,
3)  prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze tego urlopu,
4)  dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
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ROZDZIAL L.
PRAWA PRACODAWCY

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie s3 sprzeczne z obowiazujgcymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Okreélania zakresu obowiazkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z
postanowieniami zawartych stosunkéw pracy i obowigzujacych przepisow.

4. Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw W celu reprezentacji
i ochrony swoich interesow.

§9

1. Pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oéwiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s6b, o ktérych mowa w ust. 1i 2.

4. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktérych mowa
w tych przepisach, stosuje sig przepisy o ochronie danych osobowych.

6. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow,
jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j.) oraz wewnatrzzaktadowe]j polityki
bezpieczeristwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie”.
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ROZDZIAL IV.
OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA

§10

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecenn przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
Pracownik jest obowigzany zwtaszcza:
1) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku prawnego,
2) przestrzega¢ ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywaé go
w sposob efektywny,
3) nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie s3
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
4) dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikow i przejawiaé w tym celu inicjatywe,
5) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych
zagrozeniach Zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),
6) dbac o dobro szkoty, chronié mienie pracodawcy i uzywaé je zgodnie z
przeznaczeniem,
7) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnogci pracy,
8) przestrzegac tajemnicy stuzbowej, zawodowej i paristwowe;j,
9) zachowywac¢ trzezwos¢ w pracy i na terenie szkoty,
10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakoriczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia, pomoce naukowe
i pomieszczenia pracownicze,
11) dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku i wokét stanowiska pracy,
12) przejawiac kolezerisko$¢, ludzki stosunek do wspétpracownikéw, podwtadnych i
przetozonych.
13) nie ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych
zostat uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016)
i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz
przestrzegania wewngtrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa w tym zakresie”.
3. Pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest do:
1) przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan
do zatrudnienia,
2) wypetnienia kwestionariusza osobowego,
3) przedtozenia $wiadectwa i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

N

§11

Pracownikom przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,
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2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

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

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkéw,

5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§12

1. Przyjecie do  wiadomosci  obowigzku  przestrzegania tajemnicy  okreslonej
w obowiazujacych ustawach pracownicy potwierdzaja wifasnorgcznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

2. W zwiazku z wygaénieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowiazani:

1) zwrécié Pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronng, sprzet
ochrony osobistej oraz odziez roboczg, jezeli nie mingt termin jej uzywalnosci,

2)rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) zatatwic¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowa.

§13

1. Zabronione jest:

1) wstep i przebywanie pracownika na terenie szkofy w stanie po spozyciu alkoholu lub w
stanie nietrzezwosci,

2) wnoszenie i spozywanie alkoholu i innych substancji o dziataniu odurzajgcym na terenie
szkoty,

3) opuszczanie w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,

4) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscig pracownika,

5) wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatéw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

2. Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci i innych substancji o
dziataniu odurzajgcym powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy wzglednie
niedopuszczeni do niej.

ROZDZIAL V
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIAtANIA MOBINGOWI

§14

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleino$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezpoérednio lub  posrednio, z przyczyn okreSlonych w  ust. 1, chyba,
ie pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga byé uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kaide nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
moga sig sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§15

1. Za naruszenie zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeieniem
ust. 2-4 uwaza sig roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 9, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaftowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikdw,

3) stosowaniu $rodkdéw, ktére réinicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w § 9
ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.
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§16

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§17

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§18

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nastepujacych zasad:
1) kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowac przekonania Swiatopogladowe,
religijne i polityczne innych pracownikéw oraz przestrzegac ich prawa do prywatnosci,
2) pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowac kazdego pracownika,
3) niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego
dreczenia pracownikow.
4) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiac si¢ dreczeniu, szykanowaniu lub
naruszaniu godnosci pracownikéw,
5) zakazane jest uzywanie obraZliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy jak i
pracownikow,

ROZDZIAL VL.
CZAS PRACY - PORZADEK PRACY

§19

1. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych wynika z Karty Nauczyciela i jest zgodny z
arkuszem organizacyjnym Szkoty na dany rok szkolny oraz tygodniowym planem lekcji
opracowanym przez pracodawce.

2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze przekracza¢ 40
godzin tygodniowo.

3. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowiazany jest realizowac:

a) zajecia dydaktyczne i opiekuricze, prowadzone bezposrednio ze stuchaczami albo na
ich rzecz,
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b) inne czynnosci i zajecia wynikajace ze statutowych zadan szkoty,
) czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym.
4. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio ze stuchaczami dla nauczycieli zatrudnionych w petnym
wymiarze zaje¢ ustala wedtug nastepujgcych norm:
- nauczyciel przedmiotéw teoretycznych - 18 godzin,
- nauczyciel przedmiotdw praktycznych 20 godzin
- nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin,
- doradca zawodowy 20 godzin

5. Nauczyciel, dla ktérego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego jest
nizszy niz obowigzkowy wymiar godzin, powinien nauczaé odpowiednio wiekszg liczbe
godzin w innych okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak
ustalonym planem nie jest pracg w godzinach ponadwymiarowych

§20

Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztatcajgcym sig, wykonujacym inne waine spofecznie zadania lub
jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy tydzier
pracy.

§21

1. Dyrektor, wicedyrektor i kierownik szkolenia praktycznego ma obnizony wymiar
obowigzkowych tygodniowych zaje¢ dydaktycznych .
2. Dyrektor, wicedyrektor , kierownik szkolenia praktycznego i gtéwny ksiegowy w razie
potrzeby swiadczg prace w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez
prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
§22

1. Ustala sie godziny pracy pracownikéw pedagogicznych:

1) Nauczycieli od momentu rozpoczecia pierwszych zaje¢ dydaktycznych, lub opiekunczych
do zakoriczenia ostatnich zaje¢ dydaktycznych, w danym dniu

2) nauczyciela bibliotekarza — wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku
kazdego roku szkolnego

3) doradca zawodowy wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego roku
szkolnego.

§23

1. Czasem pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami jest czas, w ktérym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin
tygodniowo w miesigecznym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownicy administracji i obstugi $wiadcza prace od poniedziatku do niedzieli 40 godzin w
tygodniu w 5 dniowym systemie pracy
1) pracownicy administracji: w godzinach 8:00 — 16:00,

2) sekretariat szkoty wg odrebnego harmonogramu ustalanego przez Dyrektora szkoty,
3) Kierownik Gospodarczy wg odrebnego harmonogramu  ustalanego przez Dyrektora
szkoty,
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4) pracownicy obstugi: wg odrebnego harmonogramu ustalanego przez Kierownika
Gospodarczego szkoty

Czas pracy dozorcéw wynosi do 12 godzin na dobe, Srednio 40 godzin tygodniowo z

miesiecznym okresie rozliczeniowym wedtug harmonogramu pracy przygotowanego przez

Kierownika Gospodarczego.

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

Lo

§24

1. Praca wykonywana przez pracownikéw niepedagogicznych ponad dobowa
(8 godzin) i tygodniowa (40 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy) norme czasu pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :

1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
2) szczegblnych potrzeb szkoty.

§25

Pracownikowi niepedagogicznemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze.

§26

Pracodawca, na wniosek pracownikéw lub z wiasnej inicjatywy, w sytuacji koniecznosci
zapewnienia wtasciwego funkcjonowania szkoty, w sytuacjach szczegblnych potrzeb szkoty
moze wprowadzi¢ taki rozkiad czasu pracy, ktéry przewiduje zmienne godziny rozpoczynania i
koriczenia pracy niektérych pracownikéw, przy zachowaniu obowigzujacego w zakfadzie pracy
dobowego i tygodniowego wymiaru czasu pracy.

§27

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownicy niepedagogiczni, maja prawo do 15 minutowej przerwy przeznaczonej na
spozycie drugiego sniadania wliczanej do czasu pracy.

§28

1. Kaizdy pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczegcia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownicy administracji i obstugi obowigzani s potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy
wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci niezwtocznie po przybyciu.

3. Obecnoéé w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia sig¢ na
wyznaczonym  stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a korczy
W momencie jego opuszczenia.
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4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

5. Uznanie nieobecnosci w pracy w tym spéznienia si¢ za usprawiedliwione nalezy do
przetozonego i nastepuje po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

6. Nauczyciele swojg obecnos$é w pracy potwierdzaja logowaniem do dziennika lekcyjnego.

§29

1. Pracownik w przypadku koniecznosci wyjscia w sprawie stuzbowej
W czasie godzin pracy poza teren szkoly obowiazany jest uzyska¢ na to zgode
bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.

2. Pracownik, po  uzyskaniu  zgody, winien  dokona¢  wiaiciwego  zapisu
w ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

3. W przypadku wyjscia badi wyjazdu nauczyciela ze stuchaczami na wycieczke, zawody
sportowe, konkursy, itp. nalezy uprzednio przygotowa¢ wymagang dokumentacje
w celu uzyskania podpisu w karcie wycieczki, delegacji, zgtoszeniu uczestnictwa
w zawodach, konkursach itp.

4. Wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych moga mie¢ miejsce jedynie
w waznych losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego
lub pracodawcy i po wpisaniu ich do rejestru wyjsc.

5. Nieobecnos¢ winna by¢ odpracowana w ciggu 30 dni w czasie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.

§30

1. Klucze do pomieszczeri biurowych przechowywane 53 W pomieszczeniu portierni natomiast
do sal lekcyjnych w pokoju nauczycielskim.

2. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikéw, pokéj powinien
by¢ zamkniety .

3. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik winien zostawié miejsce pracy uporzadkowane i
zabezpieczone, a wychodzacy z pokoju jako ostatni wytgcza oswietlenie i inne odbiorniki
elektrycznosci, zamyka okna, drzwi na klucz, sprawdza zabezpieczenie i klucz pobrany z
portierni oddaje osobie dyzurujacej na portierni .

§31

Przebywanie pracownikéw na terenie Szkoty, w dni wolne od pracy i poza godzinami pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu kazdorazowo zgody
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§32

Poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy mogg przebywaé na terenie szkoty bez zezwolenia,
o ktérym mowa w §31 osoby, ktérych zadania i czas pracy tego wymagajg a wiec kierownictwo
szkoty i pracownicy obstugi realizujacy pilne, nieodzowne dla potrzeb szkoty zadania.

§33
1. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy.
2. Zaprace w niedzielg lub $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6:00 w tym
dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.
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ROZDZIAL VII
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

§34

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

3. W okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

4. Udzielenie urlopu w okresie wypowiedzenia obejmuje zaréwno urlop zalegly
w catoéci, jak i urlop bieiacy w wymiarze proporcjonalnym do przepracowanego czasu
pracy.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Pracownik moze 2adaé wszystkich czterech dni
jednoczesnie lub pojedynczo.

6. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

7. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami, jezeli nie zaktoci to funkcjonowania szkoty.

8. Nauczycielom zatrudnionym w szkole przystuguje urlop na poratowania zdrowia na
zasadach okreélonych, o ktérych mowa w art. 73 Karty Nauczyciela.

§35

1. Nauczycielowi udziela sig urlopu w oparciu o przepisy art. 64 — 67 Karty Nauczyciela.

2. Urlop wypoczynkowy dla pracownikéw niebedacych nauczycielami udzielany jest na
zasadach okreélonych w Art. 154 Kodeksu pracy - zgodnie z planem urlopow.

3. Pracownikom administracji i obstugi podejmujagcym prace po raz pierwszy,
w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu
z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu
po przeprowadzeniu roku,

3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moie byc
udzielony poza planem urlopdw.

4. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza si¢ na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku, wliczajac
w to wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowo i zajgcia dodatkowe w oparciu o odrebne

przepisy.
§36
1. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac
sie w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

12
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3. Za czas zwolnienia od pracy , o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych, a w przypadku nauczycieli godzinami ponadwymiarowymi.

§37

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie :

1) s$lubu pracownika przez 2 dni,

2) urodzenia sig dziecka pracownika przez 2 dni,

3) $lubu dziecka pracownika przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
pracownika przez 2 dni,

5) zgonu lub pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub teécia, babki lub dziadka albo
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opiekg przez 1 dzien.

2. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w roku kalendarzowym zwolnienie od pracy w wymiarze do 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia po uprzednim zfoZeniu os$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru
korzystania ze zwolnienia od pracy.

§38

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

2. W trybie i na zasadach okreslonych, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca jest zobowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy w szczegéInosci:

1) w celu wykonywania zadar lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

¢) obowigzku swiadczer osobistych,

2) wecelu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu  pracy, Najwyiszej Izby Kontroli w  zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badar lekarskich i szczepieri ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakainych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie
wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badar lekarskich,

e) wykonywania funkcji z wyboru w zarzadzie miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej
na mocy odrebnych przepisow,
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3) w celu wystepowania w charakterze :
a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym,
b) strony lub éwiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

4) zwiazane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w
obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

§39

1. Zebrania pracownikow niepedagogicznych, zwigzane =z dziatalnoscig pracodawcy,
organizowane sg w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do
minimum. Termin i przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach pracy
lub po godzinach pracy na terenie szkoty uzgadniany jest z dyrektorem.

2. Zebrania, narady i konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane
z dziatalnoscia pracodawcy, organizowane s poza godzinami zaje¢ edukacyjnych
i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin i przewidywany czas
trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w szkole, jezeli nie s3 one
organizowane przez dyrektora, nalezy uzgodnic z dyrektorem.

§40

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody pracodawcy, usprawiedliwiajg
tylko wazne przyczyny, a w szczegoélnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobiste]j opieki;
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemotzliwiajace terminowe przybycie do pracy;
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do
8 godzin od zakoriczenia podrézy, jezeli  pracownik  nie korzystat
z miejsca w wagonie sypialnym lub kuszetce.

§41

1. Pracownik uprzedza pracodawce o0 niemoznosci stawienia  sig do pracy
i przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnoéci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci
w pracy, nie péiniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie, za poérednictwem innego $rodka tacznodci albo drogg pocztowa. W
przypadku korzystania z poczty za date zawiadomienia uwaza sig date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okolicznoéciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreélonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtoing chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoécia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
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odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
4. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpéiniej w dniu
przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢.
§42

Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spéznienie pracodawca
moze zastosowac wobec pracownika kary przewidziane kodeksem pracy.

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§43
1. Pracodawca i pracownicy obowigzani s3 do $cistego przestrzegania przepisow

i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpoiarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Realizacja tego obowigzku powinna stanowi¢
nieodtaczny element dziatalnosci szkoty przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec nauki i
techniki.

§44

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu bhp
obejmujace instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy to szkolenie podstawowe oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie instruktazu ogélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogdinych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwos¢ i czas trwania
okresla pracodawca po porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§45

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika,
a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen,
3) dbac o naleiyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
4) uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawal sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wydanych zalecen lekarskich,
6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku przy
pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
7) wspétdziataé z przetozonymi  w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczeAstwa i higieny pracy,
2. Pracownik ma prawo :
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1) powstrzymaé si¢ od wykonywania  pracy, niezwtocznie zawiadamiajac o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym
osobom,

2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego,
jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagroienia,

3) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia sie
miejsca zagrozenia w sytuacjach okreslonych w pkt1i2,

4) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywac sie¢ od wykonywania
pracy wymagajacej szczegoélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych oséb.

§46

W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik obowigzany jest przestrzegac
przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci  obowigzujacych w miejscu pracy
instrukcji i zarzadzen dotyczacych przepiséw przeciw poza rowych.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH ORAZ UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.
8§47

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych, ani
w porze nocnej i nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

3. Kobiety opiekujace] sig dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych lub godzinach ponadwymiarowych, ani w porze
nocnej, jak réowniez delegowac jej poza state miejsce pracy.

4. W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny
ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej
do czasu pracy.

5. Kobiecie zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

6. Kobieta karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

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

8. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete w ciazy, ktora zatrudniona
byta dotychczas przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy lub gdy uprawniony lekarz
stwierdzit, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej,

§48

1. Najwyzsze dopuszczalne normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow
przez kobiety nie moga przekroczy¢:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu:
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a) przy pracy wykonywanej stale — 12 kg,

b) przy pracy wykonywanej dorywczo — 20 kg;

2) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod goére:
a) przy pracy wykonywanej stale — 8 kg,
b) przy pracy wykonywanej dorywczo — 15 kg.

2.Przy recznym przenoszeniu ciezaréw, jezeli jest to konieczne nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy.

§49

W szkole nie zatrudnia sie mtodocianych.

ROZDZIAL X.
POSTEPOWANIE W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM O NADUZYWANIU ALKOHOLU LUB INNYCH
SUBSTANCII O DZIAtANIU

§50

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.

Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na pracodawcy.

3. Na teren szkoty zabrania sie wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej niecbecnosci.

4. Pracownik ma prawo zazgda¢ pobrania krwi w celu okreglenia stanu trzezwoéci.

Koszty badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

6. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu, pracownika
obcigza sie kosztami badania.

i

&

§51

Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw w miejscu pracy jest zabronione i
stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

ROZDZIAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENIA.

§51

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie nauczycieli uregulowany jest rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;j
i w regulaminie wynagradzania organu prowadzacego szkote.

3. Wynagrodzenie pracownikéw administracji i obstugi reguluje Regulamin wynagradzania
pracownikéw niebedacych nauczycielami

4. Wyptata wynagrodzenia nauczycieli nastgepuje w pierwszym dniu kazdego miesiaca z goéry, a
jezeli dzier wyptaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu nastepnym - roboczym.

5. Wyptata wynagrodzenia administracji i obstugi nastepuje do 28 kazdego miesigca za dany
miesigc, a jezeli dzier wypfaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu poprzedzajacym.

§52
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1. Pracodawca, na Zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ mu do wgladu
dokumenty, na podstawie ktérych obliczone zostato jego wynagrodzenie.
2. Wysokoéé wynagrodzenia za prace i innych éwiadczenn pienieznych ze stosunku pracy

stanowi dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.

3. Naleznosci inne niz wymienione w Kodeksie pracy moga by¢ potrgcone
z wynagrodzenia tylko za zgodg pracownika wyrazong na pismie.

4. Zgoda na potracenie naleznosci pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej moze by¢
cofnieta przez pracownika tylko za zezwoleniem zarzadu kasy i na warunkach okreslonych
przez ten zarzad.

ROZDZIAL Xl
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA PRACOWNIKA
§53
1. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng nauczycieli reguluje rozdziat 10 ustawy Karta Nauczyciela.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika  ustalonego porzadku i  organizacji

w procesie pracy, pracodawca moze stosowac kary :
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
3) Kare pienieing
3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyisza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty.
4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
5. Kara moie by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§54

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdZi nagang jest
w szczegolnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢, nadmierne spoznienia dezorganizujgce prace,
3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie sie do zasad i
przepisow bhp,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,
5) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce wykonywanie obowigzkéw innym pracownikom
w procesie pracy i podczas posiedzenia rady pedagogicznej szkoty,
6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikow lub uczniow,
7) nieprzestrzeganie regulaminu pracy.

§55

1. Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na popraweg warunkow bezpieczeristwa i higieny

pracy.
2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego
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naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu

i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do

pracodawcy.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowe;j.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest réwnoznaczne
Z jego uwzglednieniem.

w

§ 56
1. Karg uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,

z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL Xlli
NAGRODY, WYROZNIENIA.

§57

1. Pracownikom wyrdzniajacym sig inicjatywa, szczegélnie wzorowym wykonywaniem
obowigzkéw i osigganiem wysokich efektéw moga byé przyznawane nagrody i wyréznienia:
1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdinienia przyznaje pracodawca z wilasnej inicjatywy na wniosek
bezposredniego przetozonego po zasiggnieciu opinii reprezentujgcej pracownika
migedzyzaktadowej organizacji zwigzkowe;j

3. Zasady nagradzania nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych regulujg odrebne
przepisy.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréinienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.
5. Zasady nagradzania nauczycieli i pracownikéw niepedagogicznych regulujg odrebne
przepisy.
6. O wyréinieniu pracownika informuje sie wszystkich pracownikéw.
ROZDZIAL XVII
MONITORING W SZKOLE
§58

1. Zgodnie z art. 22% i 22° Kodeksu pracy i art 108a ustawy Prawo o$wiatowe oraz z art. 5 i art. 6
ust. 1 lit. a, c i f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych. (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016r.), w szkole stosuje sie monitoring wizyjny
obejmujacy infrastrukture:

1) budynek szkoty (wejscia do szkoty);
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2) teren wokét szkoty (boisko sportowe , parkingi wejscia do budynkow wjazd na tere

szkoty.
2. Celem monitoringu jest:

1) zwiekszenie bezpieczerstwa spotecznosci szkolnej oraz oséb przebywajacych na terenie
szkoty iw jej otoczeniu;

2) ustalanie sprawcéw czyndw nagannych otoczeniu szkoty;

3) ograniczanie dostepu do szkoty i jego terenu osobom nieu prawnionym
i niepozadanym;

4) zmniejszenie ilosci zniszczer w budynkach szkoty i na terenie wokot szkoty;

5) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy i nauki,

§59

1. System monitoringu funkcjonuje catodobowo i rejestruje obraz w czasie rzeczywistym.

2. System monitoringu dokonuje catodobowego zapisu rejestrowanego obrazu.

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

4. Nie rejestruje sie dZzwieku.

5. Zapis rejestrowanego obrazu przechowywany jest przez okres 3 miesigcy od rejestracji.

§ 60

1. Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznosci i mozliwosci finansowych sa
udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.

2. Stuchacze oraz pracownicy szkoty s3  poinformowani o  funkcjonowaniu
w szkole systemu monitoringu wizyjnego.

3. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym s3 oznakowane stosownymi tabliczkami
informacyjnymi.

§61

1. Rejestratory wraz z monitorami do podgladu rejestrowanego obrazu znajduja sie:
1) w serwerowni szkoty zabezpieczonym drzwiami zamykanymi na klucz;
2. Osobami upowaznionymi do obserwowania obrazu s3:
1) dyrektor szkoty;
2) kierownik gospodarczy
3) administrator sieci informatyczne;j
4) dozorcy szkoty
3. Zapis monitoringu udostepnia si¢ uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nie czynnosci prawnych np. policji, sadowi, prokuraturze.
4. Osoby, ktére majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny s3
informowane o odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.

ROZDZIAL XIV.
PRZEPISY KONCOWE

§ 62
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1. Dyrektor szkoty przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach
i oznaczonych godzinach. Informacje o terminach i godzinach przyjeé podaje do wiadomosci
pracownikéw w sposdb ogdlinie przyjety w placéwce.

§ 63

W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy Kodeksu pracy i
ustawy Karta Nauczyciela.

§64
Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.
§65

1. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie anekséw uzgodnionych z miedzyzaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

2. Aneksy zaczynaja obowigzywa¢ po podaniu ich do wiadomosci pracownikéw
w terminach i w sposéb przyjety dla regulaminéw pracy.

§ 66

1. Dyrektor szkoty zawiadamia pracownikéw o wejéciu w zycie Regulaminu i jego zmianach.

Regulamin jest do wgladu w kadrach, na BIP oraz u dyrektora szkoty.

3. Dyrektor na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu aktualny tekst Regulaminu i
wyjasnia jego tres¢.

N

§67

Regulamin zostat uzgodniony z Zarzadem Oddziatu Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego w
Otwocku i Miedzyszkolng Komisjg NSZZ ,Solidarnos¢” Pracownikéw Oswiaty i Wychowania w
Otwocku.

§ 68
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia ogtoszenia,

Dyrektor Szkoty
o Elektronicznie podpisany
“ przez Karol Andrzej
b Malolepszy
""" M "t Dafa 20220215 133233
Otwock 15.02. 2023 #0100
o
. (A /
Za zaktadowe organizacje zwiazkowe: / Sadn’
1. Zarzad Oddziatu ZNP w Otwocku e Clurs b 04 p7
2. Migdzyszkolna Zaktadowa Komisja 5 5

NSZZ ,Solidarno$¢” POIW.-w  Otwolckt ¢/ /11 covnsnseend NG Lzt Ticsish svuska
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(dane pracownika)

Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

(miejscowosc i data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w Medycznej

Szkole Policealnej w Otwocku na stanowisku

zostatem zapoznany z regulaminem pracy.

(podpis pracownika)
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