Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 7/5P4/2019/2020

z2.12.2019r.

REGULAMINU
PRACY

SZKOLA PODSTAWOWA NR 4
im. MIKOLAJA KOPERNIKA W BOGATYNI



Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 7/5P4/2019/2020

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U.z 2016 r. poz. 1666, 2138
12255 o0razz2017r., poz. 601962)

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela ( Dz. U. z 2017 r., poz. 1189
ze Zm.),

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$Swiatowe ( Dz. U. z 2017r., poz. 59 ze
zm.),

e Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. Ministra 2015r.
,p0z.1881)

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy ( DZ.U. VA 2014r.,,
poz. 1632)

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2016r., poz. 902 oraz z 2017r.,poz. 60 )

e Rozporzadzenie  Ministra  Edukacji Narodowej i Sportu z dn.
31 grudnia 2002r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i
niepublicznych szkotach i placéwkach

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 26 wrzeSnia 1997 w

sprawie og6lnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Rozdziat 1

Zasady ogolne

§1

Regulamin okre$la organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 4 im. Mikotaja
Kopernika w Bogatyni.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze podstawe nawigzania
stosunku pracy.

§2

Pracodawca zapoznaje z tre$cia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, na dowo6d czego pracownik
sktada odpowiednie o$wiadczenie na piSmie, ktore zostaje dotaczone do jego akt
osobowych. W os$wiadczeniu pracownik potwierdza, Ze zostal zapoznany z
postanowieniami Regulaminu i podstawowymi warunkami pracy i jednocze$nie

zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

2. Wzdr o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 11

Organizacja pracy
§3

Przyjmuje sie, Zze je$li w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to
rozumiec¢ Szkote Podstawowa nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Bogatyni.
CzynnoSci w zakresie prawa pracy wykonuje Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 4 im.

Mikotaja Kopernika w Bogatyni.
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3. W razie nieobecnos$ci w pracy Dyrektora zastepstwo petni Wicedyrektor lub osoba
upowazniona przez Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, Dyrektor
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci ( zakres obowigzkow )
nieobecnego pracownika na innych pracownikéw zgodnie z zakresem czynnoSci
wynikajgcych z umowy o prace.

5. Pracownikom pedagogicznym Dyrektor wyznacza zastepstwa doraZne i state na
podstawie przepis6w Karty Nauczyciela.

6. Dla pracownikéw obstugi i administracji wymagana jest zgoda na zmiane warunkéw
pracy i ptacy w zaleznosci od okresu nieobecno$ci pracownika, za ktérego Dyrektor

wyznacza zastepstwo.

Rozdziat II1

Obowigzki i uprawnienia stron stosunku pracy

§4

1. Pracodawca szanuje godnos$¢ i dobra osobiste pracownikéw. Do obowigzkéw

pracodawcy nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
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4) terminowe i prawidtowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za prace,

5) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stosownie do mozliwo$ci, warunkéw i, w miare posiadanych Srodkow,
zaspokajanie bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikéw,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy pracownikow
oraz wynikdéw ich pracy,

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw,

9) zaopatrzenie pracownikéw w niezbedne w procesie pracy narzedzia i materiaty,
jak réwniez s$rodki ochrony osobistej, odziez robocza i obuwie robocze

( Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu ).

Pracodawca ma obowigzek réwnego traktowania, czyli niedyskryminowania
w spos6b posredni lub bezposredni z przyczyn: wieku, niepetnosprawnosci, rasy,
religii, narodowos$ci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowe;j,
pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, wszystkich pracownikéw
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,

awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§5

Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen,
dotyczacych pracy, ktére nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 prace,

2) ustalanie zakresu obowigzkow pracownikoéw oraz ich egzekwowanie,

3) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z treScig
zawartej umowy o prace,

4) wezwanie odpowiednich stuzb (Policji), w razie uzasadnionego podejrzenia

wynoszenia przez pracownikéw mienia pracodawcy .
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Obowiazki pracownika

§6

Do obowigzkéw pracownika nalezy przestrzeganie Regulaminu pracy, w tym:
sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢

o0 czysto$¢ stanowiska pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych.

W szczegélnosci pracownik powinien przestrzegac:

ustalonego czasu pracy,

przepisow i zasad BHP, przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

zasad wspo6tzycia spotecznego,

tajemnicy stuzbowej dotyczacej funkcjonowania zaktadu, w tym: stanu finanséw,
wielko$ci wynagrodzen oraz danych osobowych pracownikéw iuczniéw
uczeszczajacych do Szkoty,

pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie,
pracownik, ktory rozwigzat stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie
z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang

praca przedmiotéw, urzadzen i materiatow.
§7
Zabrania sie pracownikom:

opuszczania stanowiska w czasie pracy bez zgody dyrektora,

2) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu

pracy oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych $srodkéw,

3) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

4) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych

wtasnos$cig pracodawcy,

5) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek

przedmiotéw niebedacych wtasno$cig pracownika,
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samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi oraz naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i urzadzen bedacych w ruchu
lub pod napieciem elektrycznym,

korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow
prywatnych,

pozostawiania uczniow bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie

pethienia dyzuréw .

Obowiazki pracodawcy

§8

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,
doreczy¢ pracownikowi umowe o prace oraz zapozna¢ z zakresem jego
obowiagzkéw i niniejszym Regulaminem pracy,

przeszkoli¢ pracownika w zakresie BHP i ppoz.,

zaopatrzy¢ w Srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed
szkodliwym oddziatywaniem czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy, jak
réwniez wydac¢ odziez roboczg, obuwie robocze oraz $rodki czystosci.

przydzieli¢ pracownikowi miejsce pracy i niezbedne narzedzia,

poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed

zagrozeniem.

. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku

trzezwosci lub bycia pod wptywem s$rodkéw psychoaktywnych, dyrektor jest

obowigzany nie dopusci¢ go do pracy. Pracownik, ktéry nie stosuje sie do decyzji

dyrektora w ww. sprawie, moze zZada¢ badania stanu przez pobranie krwi. W razie

potwierdzenia sie tego stanu, pracownik ponosi koszty badan.
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Rozdziat IV
Rozklad i porzadek czasu pracy

§9

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowg, a pracownik powinien stawic¢ sie do
pracy w takim momencie, by o godzinie okre$lonej w harmonogramie jako godzina
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

Tygodniowa liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych dla nauczycieli reguluja postanowienia Karty
nauczyciela.

Czas pracy pracownikéw administracyjno-obstugowych, zatrudnionych w petnym
wymiarze, nie moze przekracza¢ oSmiu godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest na podstawie indywidualnych umoéw o prace.

Okres rozliczeniowy dla wszystkich pracownikéw wynosi cztery miesigce.

§10

1.Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy :

1)

2)

3)

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez nauczycieli ujete s3 w planie pracy
Szkoty na dany rok szkolny,

Pracownicy administracyjno-biurowi s3 zatrudnieni w podstawowych normach
czasu pracy okreslonych w § 9 ust.3 w godz. od 7 90 do 15 00

Pracownicy obstugi pracujg w podstawowych normach czasu pracy okreslonych

w § 9 ust3 Regulaminu, w dwuzmianowej organizacji czasu pracy wedlug

ustalonego harmonogramu. Poszczego6lne zmiany trwaja:
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a) Izmiana - w godz. od 7 90 do 15 00
b) Il zmiana - w godz. od 12 90 do 20 90

4) Pracownicy niepedagogiczni przyjscie do pracy potwierdzajg wpisem na liScie obecnosci.

5) Pracownicy pedagogiczni potwierdzaja obecno$¢ w pracy wpisem tematu do
dziennika elektronicznego lub innych dziennikéw zajec.

6) Przebywanie pracownikdéw na terenie Szkolty poza godzinami pracy moze miec

miejsce w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§11

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy, wytaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢

powierzone mienie, w tym takze dokumenty i pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownicy, ktérzy opuszczajg pomieszczenie jako ostatni, majg obowigzek:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, pozamykac szafy, biurka, wylaczy¢
komputery,
2) sprawdzi¢, czy wytaczone sg urzadzenia elektryczne i zakrecone sg krany,

3) sprawdzi¢ zamkniecia drzwi i okien.

3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowigzany
zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Szkoty oraz podja¢ dziatania zmierzajace do

ograniczenia szkody.

§ 12

1. Imienng ewidencje czasu pracy prowadzi osoba odpowiedzialna za sprawy
kadrowe.

2. Ewidencja ta obejmuje:
a) wszystkie rodzaje urlopow,

b) zwolnienia od pracy,
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c) nieobecnosci w pracy ( usprawiedliwione i nieusprawiedliwione ),
d) godziny nadliczbowe,

e) prace w niedziele i Swieta,

f) prace w dniu wolnym od pracy.

g) Prywatne wyj$cia pracownikow

3. Wz6ér miesiecznej karty ewidencji czasu pracy stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat V

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od

pracy
§13

1. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy,
jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez

o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajagca stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora Szkoty o przyczynie
nieobecnosci oraz przewidywanym czasie jej trwania nie pézniej niz w drugim dniu
tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby lub telefonicznie,.
Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba

pracownika potgczona z brakiem domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym.

3. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢, przedktadajac odpowiednie

dowody. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzyrstwa, o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
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pobytu w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej lub koniecznosci osobistego
sprawowania przez ubezpieczonego opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

2) decyzja wtasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat o$Smiu z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajacy stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto osiem godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) dowdd usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany
ztozy¢ najpdézniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci,
z zastrzezeniem, Ze zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy
(druk ZUS ZLA) nalezy dostarczy¢ nie pdzniej niz w ciggu siedmiu dni od jego
otrzymania pod grozbg sankcji w postaci obnizenia o 25 proc. wysokosci zasitku
chorobowego od 6smego dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy. Chyba ze
niedostarczenie zasSwiadczenia nastgpitlo z przyczyn niezaleznych od

ubezpieczonego.

§14

1. Kazdorazowe opuszczenie zaktadu pracy w czasie pracy wymaga zgody Dyrektora

Szkoty. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny

pracy i skutkuje odpowiedzialnos$cig porzadkowa pracownika.
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2. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy potaczone z opuszczeniem Szkoty

powinno by¢ odnotowane w rejestrze wyjsc.

3. W razie spéznienia sie do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie sie do
Dyrektora Szkoty celem usprawiedliwienia sp6Znienia. Za czas spdzZnienia pracownik

ma prawo do wynagrodzenia, jes$li odpracowat czas sp6Znienia.

4. Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy musi uzyska¢ zgode

bezposredniego przetozonego na wyjscie z pracy.

5. Kazdy pracownik moze zwrécic¢ sie do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z
cze$ci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Wzér wniosku stanowi

zalgcznik nr 4 do niniejszej Regulaminu.

6. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

7. Udzielnie zwolnienia pracownika z cze$ci dnia pracy w celu zatatwienia spraw

osobistych powoduje, Ze czas tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.

8. Udzielajac zwolnienia pracownikowi z cze$ci dnia pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych na wniosek pracownika, pracodawca zobowigzuje pracownika do
odpracowania udzielonego mu czasu wolnego. Czas odpracowania zwolnienia od
pracy, w celu zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.

9. W czasie zwolnienia pracownika z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie

pozostaje on w dyspozycji pracodawcy.

10. Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.
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11.Z momentem powrotu pracownika do pracy pracownik znéw pozostaje w dyspozycji

pracodawcy.

12. Pracownik kazdorazowo proponuje termin odpracowania godzin zwigzanych z
wyjSciem prywatnym na wniosku stanowigcym zatgcznik nr 5 niniejszego
Regulaminu.

13. Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w peltnym zakresie,
podlega wliczeniu do czasu pracy.

14. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawia¢ pracownika prawa do
odpoczynku dobowego i tygodniowego wynikajacego z przepiséw Kodeksu pracy.

15. Po uzyskaniu zgody Dyrektora pracownik dokonuje wpisu do ,EWIDENCJI CZASU
ODPRACOWANIA zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych”,
stanowigcej zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

16. Rozliczenia z wpiséw w ,EWIDENC]I CZASU ODPRACOWANIA zwolnienia od pracy w
celu zatatwienia spraw osobistych” (dokonuje na biezaco pracownik do spraw kadr
prowadzacy ewidencje czasu pracy. Pracownik ten na 10 dni przed koncem kazdego
okresu rozliczeniowego przekazuje informacje - zestawienie o ilo$ci powstatych

godzin do odpracowania przez poszczegdlnych pracownikow.

Rozdziatl VI

Urlopy i inne zwolnienia od pracy

§ 15

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik skitada pisemny wniosek o udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala

sie, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci
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zapewnienia normalnego toku pracy do dnia 30 marca danego roku. Planem urlopéw
nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z ust. 2.

4. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdw najp6zniej do 1 kwietnia
danego roku.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora
na karcie urlopowe;j.

6. Cze$¢ urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZng, urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego - Dyrektor jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6Zniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielonego zgodnie z ust. 2.

8. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

9. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

10. Dla pracownikéw pedagogicznych udziela sie urlopu dla poratowania zdrowia zgodnie z KN.

§16

1. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Na zasadach okreSlonych przepisami szczeg6towymi udziela sie urlopu bezptatnego

pracownikowi:

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

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy,

4) podejmujacemu nauke w szkotach S$rednich i wyzszych lub w formach

pozaszkolnych, bez skierowania Pracodawcy.

§17
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W trybie i na zasadach okresSlonych stosownymi przepisami Dyrektor jest
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy.

W szczegdblnosci Dyrektor zwalnia pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do
spraw wyKkroczen,

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb

zakaznych, gruzlicy oraz choréb wenerycznych.

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

1) dwa dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy.

2) jeden dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3) pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni ( dla pracownika
pedagogicznego - KN ), dwa dni lub 16 godzin (dla pracownika
niepedagogicznego - Kodeks pracy ).

4. Za czas zwolnienia, o ktébrym mowig postanowienia ust.3 pkt. 1, 21 3 - pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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5. Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udzialu w akcji
ratowniczej nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza odpowiednig do
organizowania takich akcji, za§ w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na
podstawie wniosku wtasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji

ratowniczej ustala osoba, ktoéra kierowata taka akcja.

Rozdziat VII
Kary porzadkowe

§18

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy - pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany

2. Nie mozna zastosowac¢ kary po uptywie dwoch tygodni od uzyskania przez
przetozonego pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po
uptywie trzech miesiecy od dnia, kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia. Kara

moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika

do pracy.

4. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.
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5. W terminie siedmiu dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢
sprzeciw. Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje
Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej reprezentujacej
pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest

réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

6. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy
i nienagannego zachowania Dyrektor moze, z witasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za

niebyta przed uptywem tego terminu.

7. Pomniejszenie premii zgodnie z Regulaminem wynagradzania.

Kary dyscyplinarne dla pracownikéw pedagogicznych
§ 19

1. Kar porzadkowych, o ktérych mowa w § 18 nie wymierza sie za popelnienie czynu
naruszajacego prawa i dobro dziecka. O popemhieniu przez nauczyciela czynu naruszajacego
prawa i dobro dziecka dyrektor szkoty, a w przypadku popetnienia takiego czynu przez
dyrektora szkoty - organ prowadzacy szkote, zawiadamia rzecznika dyscyplinarnego, nie

poZniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia powziecia wiadomoSci o popetieniu czynu.
2. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzeZeniem;
2) zwolnienie z pracy;
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela
w okresie 3 lat od ukarania;
4) wydalenie z zawodu nauczyciela.
3. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna na podstawie zapiséw w Karcie

Nauczyciela.

4. Wymierzenie kary dyscyplinarnej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4, jest r6wnoznaczne z

zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.
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5. Rozwigzanie stosunku pracy po popelnieniu czynu stanowigcego podstawe

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nie stanowi przeszkody do wszczecia i prowadzenia

postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarne;.

6. 0Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karg dyscyplinarng wraz z uzasadnieniem

wiacza sie do akt osobowych nauczyciela.

§20

1. Zanaruszenie porzadku i dyscypliny uwaza sie w szczego6lnoSci:

D

2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

niedbate wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezwigzanej z powierzonymi
obowigzkami,

niszczenie narzedzi pracy, materiatéw i miejsca pracy,

niestawienie sie do pracy, spdznianie sie lub opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

przybycie do pracy w stanie nietrzezZwosci albo po uzyciu $srodka odurzajgcego
lub spozywanie alkoholu i sSrodkéw odurzajacych w czasie pracy,

bezpodstawng odmowe wykonania polecenia stuzbowego,

niewlasciwy (budzacy dezaprobate) stosunek do przetozonych,
wspotpracownikoéw i do podwiadnych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

naruszenie tajemnicy stuzbowe;j.

2. Razace naruszenie obowigzkéw pracowniczych moze w kazdej chwili stanowié

powdd rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia w trybie i na zasadach

przewidzianych w Kodeksie pracy.
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Rozdzial IX

Wyrodznienia i nagrody

§21

1. Pracownikom, ktoérzy wzorowo wypelniaja swoje obowigzki, przejawiaja
inicjatywe i podnoszg jakos¢ i wydajno$¢ pracy, pracodawca przyznaje nagrody i
wyrdznienia w formie nagrod pienieznych.

2. Wreczenie nagrod odbywa sie w sposdb uroczysty.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdéznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

4. Zasady i tryb przyznawania nagréd przez Dyrektora reguluje Regulamin

wynagradzania.

Rozdzial X

Termin i spos6b wyptaty

§ 22

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywane;j
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze iloSci i jakoSci pracy.
Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla

Regulamin wynagradzania.

§23
. Wynagrodzenie zasadnicze tgcznie z dodatkami stazowym i funkcyjnym oraz premia
dla pracownikéw administracyjno-obstugowych ptatne jest co miesigc z dotu do 30

dnia kazdego miesigca; jezeli ten dzien jest wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca

sie w dniu poprzednim.
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2. Wynagrodzenie dla pracownikéw pedagogicznych za godziny ponadwymiarowe i
zastepstwa platne jest wyptacane co miesigc z dotu do 30 dnia kazdego miesigca;

jezeli ten dzien jest wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
3. Wynagrodzenie dla nauczycieli wyptacane jest miesiecznie z géry w pierwszym dniu

miesigca; jezeli pierwszy dzien miesigca jest wolny od pracy, wynagrodzenie

wyptacane jest w dniu nastepnym.

4. Dyrektor na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego

wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

5. Wyptata pracownikowi wynagrodzenia jest przekazywana na jego rachunek

oszczedno$ciowo-rozliczeniowy.

6. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia.

§ 24

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) sumy wyegzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci

innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

2) inne nalezno$ci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.
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Rozdzial XI

Obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie BHP i

ochrony przeciwpozarowej

§ 25

1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia pracownika przez zagwarantowanie
wszystkim warunkéw bezpiecznej pracy.

2. Pracodawca powierza wykonanie zadan stuzby BHP pracownikowi, zwanego
inspektorem BHP, posiadajacemu wymagane kwalifikacje, niezbedne do
wykonywania zadan stuzby BHP, okre$lone w odrebnych przepisach.

3. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
zabezpieczenia pracownikéow przed zagrozeniami zwigzanymi z warunkami

Srodowiska pracy pracodawca:

1) zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego pracy oraz sprawnos$¢ srodkéw ochrony i ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem,

2) zapoznaje pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz z przepisami
o ochronie ppoz. i prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie
pracownikow,

3) kieruje pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

4) wydaje pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez robocza i obuwie
robocze,

5) wydaje szczegdtowe instrukcje w zakresie obstugi maszyn i urzadzen.

4. Pracodawca jest obowigzany ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang pracg na poszczeg6lnych stanowiskach. Stosowa¢ niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko. Raz na 5 lat :

- zapoznac¢ pracownika,

- potwierdzi¢ podpisem.
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5. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem, przed
pierwszym przystgpieniem pracownika do pracy.

6. Wzdr Karty ryzyka zawodowego stanowi zatgcznik nr 7 niniejszego Regulaminu.

§ 26

1. Powyzszym obowigzkom pracodawcy odpowiadajga nastepujace obowigzki

pracownika:

1) znajomos$¢ problematyki BHP z uwzglednieniem specyfiki zaktadu pracy, branie
udziatu w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz
stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3) dbatos$¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,

4) stosowanie odziezy roboczej i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim, stosowanie sie do wskazan lekarskich,

6) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie
wspotpracownikow, a takze innych osdéb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatanie z Dyrektorem w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych BHP.

2. Badania okresowe odbywajg sie zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy.

§ 28

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy, gdy

pracownik posiada wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu szkolenia wstepnego
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w zakresie BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz po wyposazeniu w odziez roboczg. W

razie niespetnienia tych wymogow z winy pracownika nie moze on zosta¢ dopuszczony

do pracy, a jego nieobecno$¢ w pracy z tej przyczyny uznaje sie za nieusprawiedliwiona.

1.

§ 29

Pracodawca ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej
iobuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreSlonych stanowiskach jest
niezbedne, oraz przewidywane okresy ich uzytkowania.

Odziez powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy - z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia sie.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgoda, wtasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego,

spetiajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat XII

Ochrona pracy kobiet

§ 30

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen

wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole.

2. Kobiety w cigzy oraz kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie

wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno rowniez bez jej zgody
delegowac ja poza state miejsce pracy.

Pracownica administracji i obstugi zatrudniona przez osiem godzin dziennie,
karmigca dziecko piersig, ma prawo do dwéch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na

wniosek pracownicy udzielane tacznie, takze przed rozpoczeciem lub po zakonczeniu

pracy.
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4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz cztery godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.

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

6. W razie, gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad cztery godziny
cigglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy

wliczanej do czasu pracy.

Rozdzial XIII

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

§31

1.  Pracodawca ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Wewnetrznej
Polityce Antymobbingowej, zwana dalej WPA, z ktdéra zostaje zaznajomiony kazdy
pracownik. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig WPA (stanowigce Zatacznik nr
8 do niniejszego Regulaminu), zaopatrzone w podpis pracownika i date, dotacza
sie do jego akt osobowych, do czesci B.

2.  Przez mobbing nalezy rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacego u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizanie lub o$mieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu pracownikow.

3.  Kazdy pracownik zobowigzany jest do powstrzymywania sie od dziatania lub
zachowania noszacego znamiona mobbingu, ktére w zaden sposéb nie beda
tolerowane przez pracodawce.

4.  Kazdy z zatrudnionych pracownikoéw, ktory uzna, iz zostat poddany mobbingowi,

moze wystapi¢ z pisemng skarga do pracodawcy. Skarga powinna zawierac
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przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznos$ci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu. Poszkodowany
powinien wiasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jg data.

Pracodawca, w terminie 14 dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje
Komisje Antymobbingowg, zwang dalej Komisjg, ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy
skarga jest zasadna.

Sktad i zadania Komisji:

1) Komisja sktada sie z pieciu cztonkéw i w jej sktad wchodza: trzy osoby wskazane

prze pracodawce oraz po jednym przedstawicielu dziatajacych w  szkole

organizacji zwigzkowych.

2) Cztonkowie Komisji wybieraja sposrdd siebie przewodniczacego.

3) Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego

sprawcy lub  sprawcéow mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania
dowodowego Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig gtoséw, co do

zasadno$ci rozpatrywanej skargi.

4) 7 posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot, ktéry podpisuja wszyscy

cztonkowie Komisji i strony postepowania.

5) Postepowanie przez Komisjg ma charakter poufny.

7. W razie uznania skargi za zasadna:

1)

2)

3)

4)

wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze zastosowac kare
porzadkowa, upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy w sposob
przewidziany w kodeksie pracy.

Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien
wynikajgcych z przepisOw prawa pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszenia
obowigzkdéw pracowniczych.

W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzac ze sprawca lub
sprawcami umowe o prace bez wypowiedzenia.

W miare mozliwo$ci pracodawca moze przenie$¢ poszkodowanego pracownika,

na jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.
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Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 7/5P4/2019/2020

Rozdziat XIV

Monitoring wizyjny

§ 32

. W celu zapewnienia ochrony bezpieczenstwa pracownikéw zatrudnionych w Szkole
Podstawowej nr. 4 im. Mikotaja Kopernika w Bogatyni znajdujacej sie przy
ul. Chopina 15 oraz zabezpieczenia mienia nalezacego do Pracodawcy, znajdujgcego
sie na terenie obiektu, a takze zapobieZenia czynom skierowanym przeciwko
zatrudnionym lub mieniu Pracodawcy wprowadza sie monitoring wizyjny,
polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie pracodawcy

kamery.
Monitoring wizyjny obejmuje nastepujace obszary:
1) Schody wejsciowe do budynku;
2) Wejscie do szkoty od strony boiska sportowego;
3) Boiska oraz korty sportowe;
4) Parking.

Monitoring obszaréw wymienionych w pkt. 2 jest prowadzony calodobowo, w jego
sktad wchodza: kamery, rejestratory, okablowanie i inna infrastruktura niezbedna

do prawidtowego dziatania systemu.

Kamery w obiekcie nie sg umieszczone w miejscach w ktérych rejestracja obrazu
mogtaby naruszy¢ prywatno$¢ lub godno$¢ cztowieka, a w szczegélnoSci w

pomieszczeniach stuzacych celom sanitarnym.
. Urzadzenia rejestrujace obraz znajduja sie w wytacznej dyspozycji Pracodawcy.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujgcych
obraz sa upowaznieni pracownicy. Osoby wyznaczone do przegladania
zarejestrowanego obrazu otrzymuja imienne upowaznienia do czynnoSci

zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami (zatacznik nr 9).

26



10.

11.

12.

Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 7/5P4/2019/2020

Imienne upowaznienie moze byc¢ takze cofniete przez dyrektora szkoty (zatacznik nr

10).

Nadzér nad monitoringiem i przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje

wytacznie w godzinach pracy, na polecenie dyrektora szkoty.

Dostep pozostatych pracownikéw oraz os6b postronnych do urzadzen rejestrujgcych
obraz jest zabroniony, za wyjatkiem upowaznionych pracownikéw serwisu urzadzen
rejestrujagcych obraz w celu dokonania niezbednych napraw i czynnoS$ci

serwisowych oraz Administratora Danych Osobowych i Inspektora Ochrony Danych.

Dostep w czasie rzeczywistym do obrazéw uzyskanych z kamer monitoringu maja
pracownicy spotki posiadajacy stosowne upowaznienie, Administrator Danych

Osobowych oraz Inspektor Ochrony Danych.

Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na
zasadach okres$lonych w przepisach Rozporzadzenia RODO i Kodeksu pracy. Podlega
on zniszczeniu po uptywie maksymalnie 90 dni od zarejestrowania, chyba, ze
zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dow6d w postepowaniu

prowadzonym przez wtasciwy sad lub inny organ publiczny.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng
informacje o monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktore
pomieszczenia s3 objete monitoringiem i w jakim czasie, stanowigcg Zatgcznik nr 11.
Odpowiedzialni za przekazanie tych informacji sg bezposredni przetozeni

pracownika.

Szkota Podstawowa nr 4 w Bogatyni, ul. Chopina 15, 59-920 Bogatynia, jest
Administratorem Danych Osobowych rejestrowanych i przetwarzanych w ramach

przedmiotowego monitoringu.

Obszar budynku objety monitoringiem jest oznakowany tablicg z rysunkiem kamery i

napisem ,UWAGA OBIEKT MONITOROWANY” wraz z klauzulg informacyjna.
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Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 7/5P4/2019/2020

Rozdzial XIII

Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w Zycie Zrzadzeniem Dyrektora Szkoty z dniem podpisania i jest
wprowadzany na czas nieokres$lony.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim
zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach pracowniczych, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a ktére nie zostaty

uregulowane niniejszym Regulaminem, majg zastosowanie przepisy Prawa pracy.

Uzgodniono ze Zwigzkami Zawodowymi:

1) Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego

2) Niezalezny Samorzqdny Zwiqzek Zawodowy ,Solidarnos¢”

(podpis dyrektora)

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy.
2. Wzor tabeli norm, przydziatow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego.

28



)0 N & R W

Zatqgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 7/5P4/2019/2020

Wzor ewidencji czasu pracy.

Wzdér wniosku o udzielenie czasu wolnego.

Wzor wniosku o odpracowanie czasu prywatnego w godzinach pracy.
Wzor ewidencji czasu odpracowania zwolnienia z pracy.

Wzér karty ryzyka zawodowego.

Wzdér oswiadczenia zapoznania sie z politykq antymobbingowaq.

Wzor upowaznienia pracownika do dostepu do monitoringu wizyjnego.

Wzor odwotania upowaznienia do dostepu do monitoringu wizyjnego.

. Wzér informacji o pracy w obszarze objetym monitoringiem.
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