Data wydania:
Regulamin Pracy CLVI Liceum Ogoélnoksztatcacego Integracyjnego 2019-11-01

w Warszawie Wydanie nr 2
Strona-1-z31

Regulamin pracy
CLVI Liceum Ogdlnoksztatcacego
Integracyjnego
,,Przy Lazienkach Krolewskich”
w Warszawie




Data wydania:

Regulamin Pracy CLVI Liceum Ogoélnoksztatcacego Integracyjnego 2019-11-01
w Warszawie Wydanie nr 2
Strona-2-z31
Spis tresci
. POSTANOWIENIA WSTEPNE STR. 3
II.  ORGANIZACJA IPORZADEK W PROCESIE PRACY STR. 3
1.  OBOWIAZKI PRACODAWCY STR. 4
IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKA STR. 5
V. ORGANIZACJA I DYSCYPLINA PRACY STR. 6
VI. CZAS PRACY STR. 9
VIl.  URLOPY WYPOCZYNKOWE STR. 11
VIII.  WYNAGRODZENIA ZA PRACE STR. 14
IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY STR. 15
X.  OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH STR. 15
Xl.  NAGRODY I WYROZNIENIA STR. 16
Xll.  KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY STR. 16
XIll.  ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU STR. 17
XIV. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI STR. 19
XV. POSTANOWIENIA KONCOWE STR. 20




Data wydania:

Regulamin Pracy CLVI Liceum Ogoélnoksztatcacego Integracyjnego 2019-11-01

w Warszawie Wydanie nr 2
Strona-3-z31

DZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Podstawe prawng dla wprowadzenia regulaminu Pracy stanowi art. 104 Ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2019.1040, 1043) i art. 30 Ustawy z dnia 23 maja 1991 r.
0 zwigzkach zawodowych (Dz.U.2019.263).

2. Regulamin Pracy jest aktem prawa ustalajgcym organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze umowy o pracg.

4. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego pracownika przyjmowanego do pracy
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza na piSmie znajomo$¢ zapiséw
regulaminu pracy swym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

§ 2. 1. Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

2.

§ 3.1.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ CLVI Liceum Ogolnoksztatcace Integracyjne ,,Przy
L azienkach Krolewskich” w Warszawie,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawcg w stosunku pracy,
szkole - nalezy przez to rozumie¢ CLVI Liceum Ogoélnoksztatcace Integracyjne ,,Przy
Lazienkach Krolewskich” w Warszawie,

Kodeksie - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy CLCI Liceum Ogolnoksztatcacego
"Przy Lazienkach Krolewskich" w Warszawie,

Karcie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela,
zaktadowej organizacji zwigzkowej - nalezy przez to rozumie¢ zaktadowe
I miedzyzaktadowe organizacje zwigzkowe obejmujgce swoim zasiegiem miejskie jednostki
organizacyjne dziatajagce w zakresie oswiaty.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce dyrektor CLVI Liceum
Ogolnoksztatcacego Integracyjnego ,,Przy Lazienkach Krolewskich” w Warszawie,

Regulamin pracy w CLVI Liceum Ogodlnoksztalcagcym Integracyjnym ,,Przy tazienkach

Krolewskich” w Warszawie, ustala organizacje¢ 1 porzadek pracy oraz okresla prawa i obowigzki
pracodawcy i jego pracownikow.
2. Regulamin pracy okresla w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

organizacj¢ pracy,

czas pracy,

sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
nagrody 1 kary zwigzane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

Sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

3. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy.
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DZIAL 11
ORGANIZACJA 1 PORZADEK W PROCESIE PRACY
§ 4. 1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Warszawie przy ulicy Podchorazych 49/61.

§ 5. 1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowaé na wstepne badanie lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1°
K.p.),

2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o pracg spetniajacg wymogi okreslone w art. 29 K.p.,

3) poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona praca i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,

4) przeszkoli¢ w zakresie bp i ppoz.,

5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu,
podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotgczone do akt.

3. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych roéwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnia
pracownikom dostep do tych przepisoOw u dyrektora pracodawcy.

4. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikow poprzez udostepnienie u dyrektora
pracodawcy informacji o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — wolnych miejscach pracy.

DZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6.1 Pracodawca i pracownicy sg obowigzani do stosowania i przestrzegania podstawowych zasad
pracy.

2. Pracodawca i pracownicy bedacy nauczycielami, wychowawcami i innymi pracownikami
pedagogicznymi sg zobowigzani rowniez do przestrzegania postanowien ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r. poz. 967 ze zm.) oraz aktow
wykonawczych.

§ 7.1. Nadzor i kontrole przestrzegania prawa pracy, w tym przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy sprawuje Panstwowa Inspekcja Pracy.

2. Nadzor i kontrole przestrzegania zasad, przepisow higieny pracy i warunkéw srodowiska pracy
sprawuje Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

§ 8. 1. Pracodawca ma obowiazek:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

2) réwno traktowacé pracownikow w zakresie nawigzywania i rozwigzywania Stosunku pracy,
warunkéw zatrudniania, wynagradzania, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
ras¢, religi¢, narodowo$¢, przekonanie polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

3) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu;

4) zapewni¢ pracownikowi dostgp do przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu;
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5) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

6) wyposazy¢ pracownika w niezb¢dne materialy do wykonywania pracy na stanowisku;

7) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

8) organizowaé prace w sposOb zapewniajagcy pelne wykorzystanie czasu pracy, wlasciwg
jako$¢ pracy, wykorzystanie zdolnosci i kwalifikacji pracownikow, a takze zakonczenia
wszystkich zaje¢ oraz pelne wykorzystanie tzw. nominalnego czasu pracy;

9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacj¢ wynagrodzen
1 udostepnic¢ ja na zyczenie pracownika;

10) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki do awansu
zawodowego nauczycieli;

11) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) kierowac¢ pracownika na okresowe badania lekarskie, dopuszcza¢ do pracy tylko pracownika,
ktorego stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo w wykonywaniu powierzonej pracy;

13) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalnych potrzeby pracownikow oraz dbaé
o ochrong zdrowia;

14) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy;

15) prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikOw w sposob gwarantujacy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach
niegrozacych ich uszkodzeniu lub zniszczeniu przez caly okres zatrudnienia pracownika, a
takze po rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku pracy przez wymagany prawem okres;

16) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

17) stwarza¢ klimat wspotpracy i wplywac¢ na ksztalttowanie wiasciwych zasad wspolzycia
spolecznego.

§ 9. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownikéw w miejscu

wykonywania pracy pienigdze 1 przedmioty wartosciowe.

DZIAL 1V

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10. Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 120 ze zm.), za§ obowiazki nauczycieli
okresla ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018 r. poz. 967 ze zm.)

§ 11.1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prac¢ sumiennie i starannie przestrzegac

2.

dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonego, ktore dotycza pracy.

Pracownik jest zobowiazany w szczegolnosci do:

1) stosowania si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne
Z przepisami prawa lub umow3 o pracg,

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy i wykorzystywania go w sposob
efektywny,

3) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku pracy,

4) przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

5) dbania o dobro zaktadu pracy i jego mienie, zachowania w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby naraza¢ pracodawce na szkodg, a w przypadku nauczyciela takze
tajemnicy posiedzen Rady Pedagogicznej,
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2.

6) dbania o wyglad zewn¢trzny, noszenie schludnego, odpowiedniego do pracy w instytucji
publicznej strdj,

7) nalezytego zabezpieczania — po zakonczeniu pracy — mienia pracodawcy, dokumentow,
urzadzen | pomieszczen pracy,

8) systematycznego podwyzszania swoich kwalifikacji zawodowych oraz ulepszania metod
I jakosSci swej pracy,

9) przestrzegania tajemnicy stuzbowej i zawodowej, w szczegolnosci tajemnicy Rady
Pedagogicznej;

10) w przypadku posiadania w ramach obowigzkoéw stuzbowych dostepu do danych osobowych,
adresowych itp. wspdlpracownikow lub tez kierowanej do nich korespondencji -
przestrzega¢ zachowania takich danych w bezwzglednej tajemnicy;

11) dbania o czystos¢ i porzadek stanowiska pracy,

12) powiadamiania niezwlocznie przetozonego o charakterze zdarzenia lub przyczynie
uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, jak réwniez do uprzedzenia z gory o wiadome;j
przyczynie powodujacej nieobecnos¢ w pracy,

13) zawiadomienia niezwlocznie przetozonego o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu
pracy, jak réwniez zawiadomienia przetozonego o zakonczeniu pracy w celu otrzymania
nowego zadania,

14) whasciwego i oszczednego korzystania z energii elektrycznej, materialow, narzedzi i sprzetu,

15) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenia si¢ z zobowigzan wobec pracodawcy
przed ustaniem stosunku pracy,

16) wykazania lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowania jego polityki rozwoju
pracodawcy.

17) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, okazywania pomocy
podwladnym, a w szczegdlnosci wspotpracownikom o krotkim stazu pracy,

18) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.

Nauczyciel obowigzany jest rowniez do:

1) rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami Szkoty: dydaktyczng, wychowawcza i opiekunicza, w tym zadan
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez
Szkote;

2) wspierania kazdego z ucznidow w jego rozwoju;

3) dazenia do pelni wtasnego rozwoju osobowego;

4) doskonalenia zawodowego, zgodnie z potrzebami Szkoty;

5) ksztalcenia 1 wychowywania mtodziezy w poszanowaniu wartosci obywatelskich i praw
cztowieka, a takze dbania o ksztattowanie u uczniéw witasciwych postaw moralnych.

§ 12. 1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) rozmyslnie ztej lub niedbale wykonywanej pracy narazajacej pracodawce na powazne
szkody;

2) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia;

3) wielokrotnego i notorycznego nieusprawiedliwionego spdzniania si¢ do pracy;

4) stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu $rodkéw odurzajacych,
spozywania alkoholu lub uzywania §rodkéw odurzajacych w czasie pracy na terenie zaktadu
pracy;

5) razacego lub powtornego naruszenia przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;
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6) niepoddawania si¢ w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego
w wyniku przeprowadzonego badania;

7) nieprzestrzegania zasad tajemnicy zawodowej;

8) przywlaszczenia, kradziezy lub umyslne uszkodzenia bagdzZ zniszczenia mienia szkoty;

9) bezpodstawnego odmawiania wykonania polecen przetozonego, ktoére wynikaja z umowy
0 pracg 1 nie sg sprzeczne z przepisami prawa;

10) wykonywania w czasie pracy czynnos$ci niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

11) naruszenia etyki zawodowej;

12) korzystania za zwolnien lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami;

13) fatlszowania dokumentow, niszczenia danych dotyczacych pracodawcy lub bedacych
wlasnoscia pracodawcy utrwalonych zaré6wno w formie dokumentu, jak 1 zapisu
elektronicznego;

14) niepowiadomienia pracodawcy o przeszkodach wystepujacych w toku pracy oraz
0 potencjalnych zagrozeniach dla mienia pracodawcy, o ktorych pracownik posiadat
informacje;

15) uzywania powierzonego przez pracodawc¢ mienia niezgodnie z celem powierzenia lub
przeznaczeniem;

16) przywtaszczenia, jak tez umyslnego uszkodzenia lub zniszczenia mienia pracodawcy;

17) stosowania mobbingu wobec wspotpracownikow;

18) wchodzenia w posiadanie innych, anizeli jawnych w mysl bezwzglednie obowigzujacych
przepisow prawa - danych i informacji dotyczacych dziatalnosci przedsigbiorstwa
pracodawcy, za wyjatkiem sytuacji, w ktorych dzialanie to miesci si¢ w ramach obowigzkow
stuzbowych pracownika, w szczegdlnos$ci zabronione jest kopiowanie, przegrywanie itp.
jakichkolwiek w/w danych i informacji bez pisemnej zgody pracodawcy;

19) razgco niewlasciwego zachowania wobec przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikow,
uczniow lub interesantow.

DZIAL V

ORGANIZACJA I DYSCYPLINA PRACY

§ 13. 1. Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ si¢ do pracy punktualnie w czasie i miejscu

N

oznaczonym.

Pracownicy moga przebywac na terenie szkoty pracy tylko w godzinach pracy.

Przebywanie na terenie szkoty poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone
wylacznie na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Pracownik ma prawo wynosi¢ poza szkoty przedmioty stanowigce wlasno$¢ pracodawcy, tylko
na podstawie pisemnego upowaznienia przez przetozonego.

Obecnos¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na liscie
obecnosci bezposrednio po przyjsciu do pracy.

Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub
dziennika zajgc.

Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
zobowigzany  niezwlocznie = zawiadomi¢  przelozonego o przyczynie  nieobecno$ci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
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10.

11.
12.

13.

14.

osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo

droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy,

sktadajac niezwlocznie pisemne usprawiedliwienie lub odpowiedni dokument przetozonemu.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianymi tymi
przepisami;

3) pisemne o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigciu ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej dziecko
uczeszcza, zawierajgce adnotacje potwierdzajacy ten fakt;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione prze organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

5) pisemne o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmujg si¢ dyrektor i wicedyrektor pracodawcy.
Zwolnienie od pracy w godzinach stuzbowych winno by¢ wpisane przez pracownika w ksigdze
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Godzing wyjscia 1 powrotu do pracy
pracownik potwierdza swoim podpisem. Ksigga ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych znajduje si¢ w pomieszczeniu szatniarza pracodawcy. W przypadku nauczycieli
zgloszenie wyjScia w czasie zaje¢ dydaktycznych winno by¢ zlozone dyrektorowi osobiscie,
poniewaz musi on na czas nieobecnosci nauczyciela zapewni¢ zastgpstwo.

Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych srodkéw lacznosci,

wyposazenia pomieszczen lub innego mienia pracodawcy, a takze mienia znajdujacego si¢ w jej

uzywaniu. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda pracodawcy mozliwe jest
odstgpienie od ustalen zawartych powyze;j.

Pracownik wykorzystujacy w swej pracy sprzet komputerowy lub inny podobny powierzony mu

W tym celu przez pracodawce, jak tez korzystajacy za jego pomoca z Internetu, w szczegdlnosci

obowigzany jest do:

1) przestrzegania bezwzglednego zakazu instalowania jakichkolwiek programéw itp. innych,
niz zainstalowanych przez pracodawceg lub znajdujacych si¢ w sprzecie fabrycznie, lub tez
korzystania z takich programéw on-line, powyzsze dotyczy takze pobierania lub
udostegpniania plikow;

2) nieuzywania komunikatoréw internetowych;

3) niewykorzystywania posiadanych stluzbowych kont poczty elektronicznej na cele inne, niz
zwiazane ze $wiadczong praca;

4) niekorzystania z prywatnych kont poczty elektronicznej z wykorzystaniem ww. sprzetu — za
wyjatkiem sytuacji, gdy jest to niezbedne dla wykonania okreslonych obowigzkow
stuzbowych i za kazdorazowa zgodg pracodawcy;
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5) nieprzegladania stron internetowych innych, niz tych, ktorych tres¢ w sposdb oczywisty
zwigzana jest ze Swiadczong pracg.

6) nieblokowania dostepu do w/w sprzg¢tu za pomocg hasel, zabezpieczen itp. innych, niz nie
przekazanych do wiadomosci pracodawcy lub przez niego wskazanych;

7) nieposiadania na terenie zaktadu pracy wiasnych: komputerow i innych podobnych
urzadzen, jak réwniez no$nikéw pamigci, chyba iz na powyzsze pisemng zgod¢ wyrazi
pracodawca.

Pracodawca uprawniony jest w kazdym czasie do kontroli przestrzegania przez pracownika jego

zobowigzan wskazanych w ust.14., z zachowaniem tajemnicy korespondencji, w sposob nie

naruszajacy dobr osobistych pracownika.

Pracownik przyjmuje do wiadomos$ci, iz w celu zapewnienia ochrony mienia pracodawcy

I przestrzegania porzadku pracy ciggi komunikacyjne — korytarze i wejscie do szkoly sa

monitorowane. Pracodawca zapewnia zabezpieczenie w/w nagran przed dostepem 0sOb

niepowotanych.

W wypadkach wyjatkowych, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie wynoszenia mienia

pracodawcy z terenu zaktadu pracy przez pracownikéw, pracodawca moze dokonaé

przeszukania osoby i/lub rzeczy pracownika, a w wypadku sprzeciwienia si¢ przez niego tej
czynnosci, wezwac asyste Policji, ktoéra po przybyciu dokona przeszukania osoby i/lub rzeczy
pracownika.

Na terenie zaktadu pracy, jak tez w kazdym miejscu, w ktorym pracownik $wiadczy prace,

obowigzuje catkowity zakaz spozywania lub posiadania napojow alkoholowych oraz zazywania

lub posiadania srodkéw odurzajacych lub podobnych.

Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Przetozony ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione

podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol

W czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi

do wiadomosci.

Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu

trzezwosci pracownika.

W stosunku do 0so6b bedacych pod wplywem $rodkéw odurzajacych postanowienia zawarte

W ustepach poprzedzajacych stosuje si¢ odpowiednio.

Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przelozonego o wszelkich przeszkodach

w toku pracy, a takze o zakonczeniu 1 wynikach przydzielonej mu pracy.

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach

W stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wtasciwych §wiadczen.

Pracownik ma obowigzek zachowania w tajemnicy wszelkich informacji stanowigcych

tajemnice pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie struktury i organizacji pracodawcy,

stosowanych technologii oraz finansow, o ktorych pracownik dowiedziat si¢ w trakcie trwania
zatrudnienia, a ujawnienie ktorych zagraza istotnym interesom pracodawcy.

DZIAL VI

CZAS PRACY

§ 14. 1. Czas pracy — czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie

2.
3.

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodow3.
U pracodawcy obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy — od poniedziatku do piatku.
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Czas pracy nauczyciela oraz zakres obowigzkéw dydaktycznych, wychowawczych
i organizacyjnych okre$lony jest w Karcie Nauczyciela oraz innych rozporzadzeniach
wykonawczych do ustawy prawo oswiatowe i ustawy o systemie o$wiaty. Godziny zajec¢
dydaktycznych okresla tygodniowy rozktad lekcji. Inne zajecia wykonywane w ramach
czasu pracy nauczyciela okre$lajg: plan posiedzen rad pedagogicznych, komisji
przedmiotowych oraz plan zaje¢ pozalekcyjnych.

W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami
I na ich rzecz;

2) inne zajecia i czynnosci wynikajace ze statutowych zadan szkoty, w tym zajgcia opiekuncze
1 wychowawcze uwzgledniajace potrzeby i zainteresowania uczniow;

3) zajecia 1 czynnoSci zwigzane z przygotowaniem do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

Nauczyciel zatrudniony w pelnym wymiarze zaje¢ §wiadczy prace w ramach pieciodniowego

tygodnia pracy. W stosunku do nauczycieli doksztalcajacych si¢, wykonujagcym inne wazne

zadania, badz gdy wynika to z przyjetej organizacji pracy w szkole, dyrektor szkoty moze ustali¢
czterodniowy tydzien pracy.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajg¢ nie moze przekracza¢ 40

godzin na tydzien w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Wymiar obowigzkowych godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych

prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz w przecigtnym

pieciodniowym tygodniu pracy, nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaj¢¢ ustala si¢
wedhlug norm okreslonych w Karcie Nauczyciela.

Nauczyciel na swoj wniosek, ztozony na piSmie dyrektorowi szkoly, moze realizowaé zajecia

dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, o ktérych mowa powyzej w wymiarze

przekraczajagcym wymiar obowiazkowy, o ile mozliwo$¢ taka przewidziano w zatwierdzonym
przez organ prowadzacy arkuszu organizacyjnym szkoty. Praca taka jest uznawana
za wykonywang w pelnym wymiarze zaj¢c.

Zajgcia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, sa

rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio w dziennikach lekcyjnych lub

dziennikach zajec.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ pedagogoéw, psychologéow, logopedow,

terapeutow pedagogicznych, doradcow zawodowych oraz innych specjalistéw zatrudnionych

na stanowiskach pedagogicznych okreslany jest w drodze decyzji organu prowadzacego szkote,

z tym ze wymiar ten nie moze przekracza¢ 22 godzin, w szkotach i placowkach prowadzonych

przez m.st. Warszawe wynosi 22 godziny.

Czas pracy pracownikéw samorzadowych:

1) dla pracownikéw administracyjno-obstugowych z wyjatkiem administratora sieci
komputerowej przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy i nie wigcej niz 8
godzin na dobe w przyjetym okresie rozliczeniowym, jakim jest okres miesigca,

2) administratora sieci komputerowej obowigzuje zadaniowy system pracy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslajg ich

indywidualne umowy.

Praca wykonana ponad wymiar, okre$lona:

1) ust. 11 pkt 1 stanowi pracg pracownikow godzinach nadliczbowych.

Obecnos¢ w pracy niebedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na liScie obecnosci

bezposrednio po przyjsciu do szkoty.
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15. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub
dziennika zaj¢c.

16. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ wylgcznie na pisemne polecenie dyrektora
szkoty.

17. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami ponadwymiarowymi nie moze przekraczaé 48
godzin, z wyjatkiem os6b pracujacych wg odrebnego harmonogramu.

18. Wykaz godzin pracy dla pracownikéw administracji i obstugi stanowi zatacznik nr 1
do regulaminu.

19. Szkota otwierana jest o godz. 6.30, a zamykana o godz. 21.30. Drzwi wejsciowe do budynku
pracodawcy otwiera pracownik wyznaczony przez dyrektora pracodawcy, a zamyka
po zakonczeniu zajgc.

20. Pracownikom administracyjno-obstugowym, ktdrych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15-minutowej ptatnej przerwy w pracy.

21. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych maja
prawo do 5 — minutowych ptatnej przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

22. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

23. Nauczyciel przychodzi do pracy zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym rozkladem
zajec.

24. Nauczyciele dyzuruja wedtug planéw dyzuréw. Czas i miejsce dyzuru oraz sposob ich realizacji
okresla dyrektor pracodawcy. Nauczyciele dyzurujacy rano rozpoczynaja prace o godz. 7.50.

25. Zadania dodatkowe i czas w jakim majg by¢ realizowane okresla plan pracy pracodawcy
I indywidualny przydzial obowigzkéw zleconych nauczycielowi przez dyrektora pracodawcy.

26. Przerwy $rodlekcyjne trwaja 10 minut, z tym Ze po pierwszej godzinie lekcyjnej oraz po siddme;j
godzinie lekcyjnej trwa 5 minut..

27. Przerwa $niadaniowa dla uczniéw jest po drugiej godzinie lekcyjnej trwa 15 minut, a po piatej
godzinie przerwa obiadowa, ktora trwa 20, po szostej 15 minut.

28. Wycieczki szkolne i inne formy zaje¢ krajoznawczo-turystycznych i sportowych maja swdj
porzadek — rozpoczynaja si¢ i koncza w szkole (przed wejsciem do szkoty) lub w innym miejscu
wskazanym przez dyrektora pracodawcy.

29. Biblioteka szkolna prowadzi swoja dziatalno$¢ w godzinach ustalonych rokrocznie z dyrektorem
pracodawcy, jest ogolnie dostepna dla mtodziezy szkolnej i pracownikoéw pracodawcy.

30. Wydawanie positkow w stotdéwce szkolnej odbywa si¢ w godzinach 12.00— 15.30.

§ 15. 1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i §wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy. Praca w niedziele i $wigta jest dozwolona na zasadach okreslonych w Kodeksie.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta pracodawca jest obowigzany zapewnic¢
inny dzien wolny od pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie.

3. Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywaé si¢ poza godzinami pracy lub tez

w ustalonych przez Pracodawce przerwach w pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy kazdego pracownika.

Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach

nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy,

inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

6. Pracownicy podpisujg listg¢ obecnoSci w pracy — codziennie, w wypadku $wiadczenia przez
pracownika pracy w innych godzinach, niz wynikajace z normatywnego czasu pracy, czyni on
na liscie obecnosci stosowng adnotacje, wskazujac godzing rozpoczgcia lub zakonczenia pracy.

7. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy, jak réwniez zglaszania uwag do ujetych tam
Zapisow.

ok
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Pore nocng stanowig godziny od 22.00 do 06.00 dnia nastepnego. W porze nocnej nie wolno
zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku
do czterech lat lub pracownikoéw, ktorzy chcg z tego prawa skorzysta¢ zamiast matki. Praca
W godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego. Za prace
W godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w porze nocnej, w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia w gospodarce, ustalanego
na podstawie wilasciwych przepisow. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje
W kazdej dobie co najmniej trzy godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu
pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna, jest pracujagcym w nocy. Na pisemny
wniosek pracownika, o ktérym mowa w § 2, pracodawca informuje witasciwego okrggowego
inspektora pracy o zatrudnianiu pracownikow pracujacych w nocy.

Niedziele i swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w niedziele
i Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00
nastgpnego dnia. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy, przystluguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie — do konca
okresu rozliczeniowego, je§li praca byla wykonywana w niedziele — wciggu 6 dni
kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli, jesli praca byla
wykonywana w §wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego,

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujagce w zakladzie dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy, czyli ponad 8 godz. na dobe¢ oraz ponad 40 godz. w tygodniu
dla pracownikéw administracji i obstugi. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach
nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku koniecznosci
prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii lub szczeg6lnych potrzeb pracodawcy. Godziny nadliczbowe
nie mogg przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do dobowego
i tygodniowego odpoczynku.

§ 16. 1. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé na stanowisku pracy.

Opuszczenie stanowiska pracy lub budynku pracodawcy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich
zakonczeniem jest zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody
przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
Wyjscie poza teren szkoty moze nastagpi¢ za zgoda pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej.
Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy jest rejestrowany w specjalnym
rejestrze — u nauczycieli obowigzujg dzienniki zajec¢ pozalekcyjnych.
Czasowe opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a
W szczeg6lnosci:

1) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad

chorym,
2) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej - w granicach 8 godzin
od zakonczenia  podrézy - jezeli pracownik podréozowal w  warunkach

uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.
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§ 17. 1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowaé swoje stanowisko

pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narz¢dzia, maszyny, sprzet, pomoce dydaktyczne,

dokumenty, pieczecie itp.

Pracownik, opiekun pracowni dydaktycznej opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni ma

obowiazek:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne i elektroniczne,

2) zabezpieczy¢ swoje i uczniowskie stanowiska pracy,

3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany itp.

4) odtozy¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje, oraz dokumentacje prowadzenia zajec
(dzienniki lekcyjne),w pokoju nauczycielskim zgodnie z przyjetymi zasadami.

DZIAL VII

URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 18. 1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okre§lonymi

2.

10.

11.

12.

w dziale VII Kodeksu pracy (art.152-173).

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdéw. Plan urlopéw ustala sie¢, biorac
pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.

Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy ustalony w planie
urlopow przyznaje si¢ w catosci lub czesciach, z ktérych jedna musi obejmowac co najmniej 14
dni kalendarzowych. Pozostata cze$¢ urlopu pracownik uzgadnia z dyrektorem pracodawcy.
Plan urlopow podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikdéw nie pdzniej niz na miesigc przed dniem
jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora
pracodawcy na karcie urlopowe;j.

Pracodawca jest obowigzany do udzielenia na zadanie pracownika niepedagogicznego
W terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik jest obowigzany zgtosi¢ zadanie udzielenia takiego urlopu najpdzniej w dniu jego
rozpoczecia, nie pozniej jednak niz dwie godziny po godzinie, od ktorej powinien podjaé prace.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopow.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sa obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu.
W przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony
do 12 miesiecy.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktoéra strona zlozy wypowiedzenie)
pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli pracodawca
w tym okresie mu go udzieli.

Pracownikom administracji 1 obstugi przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

1) 20 dni — przy zatrudnieniu krocej niz 10 lat,

2) 26 dni — przy co najmniej 10-letnim zatrudnieniu.

Pracownicy podejmujacy pierwsza prace uzyskuja prawo do urlopu:
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1) z uptywem kazdego miesigca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru przyshugujacego
po przepracowaniu roku,
2) w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie szkolne.

13. Dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika
dniami wolnym, odpowiadajacymi dobowemu wymiarowi czasu pracownika w danym dniu,
przyjmujac zasadg, ze jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

14. Dla o0s6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie do czasu
pracy.

15. Urlopy nauczycieli przypadaja na czas ferii szkolnych, z tym ze dyrektor moze zajac¢ czg¢$¢ urlopu
nauczycielskiego na prace o charakterze przygotowawczo-organizacyjnym, nie wiecej jednak niz
7 dni.

16. Czgs¢ urlopu nauczyciela niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia, szkolenia wojskowego zostaje zrekompensowana przez dyrektora
pracodawcy w postaci urlopu uzupetniajacego do 8 tygodni.

17. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie
spowoduje to zakldcenia normalnego toku pracy zakladu. W tygodniu poprzedzajagcym
rozpoczecie urlopu pracownik jest zobowigzany przekaza¢ obowiazki innemu pracownikowi
wyznaczonemu przez przetozonego celem zapewnienia cigglosci pracy.

18. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim; dotyczy
to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego.

§19. 1. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,
2) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,
3) na czas pehienia funkcji zwigzkowej z wyboru, jezeli z tego faktu wynika wykorzystanie tej
funkcji w formie etatowe;j.

§ 20. 1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nieokreslony, po

przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze nie

przekraczajacym jednorazowo 1 rok.

Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza medycyny pracy.

3. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
zatrudnienia.

4. Urlopu wychowawczego udziela pracodawca w oparciu 0 przepisy art. 186 Kodeksu pracy —
pracownikom niepedagogicznym i art. 67a—67c Karty Nauczyciela — nauczycielom.

no

§ 21. 1. Pracownikowi samorzagdowemu wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do lat
14 przystuguja w ciagu roku dwa dni lub 16 godzin zwolnienia z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, pracownikom pedagogicznym dwa dni.

§ 22. 1. Szkota jest zobowigzana zwolni¢ pracownika:

1) w celu stawienia si¢ na wezwania organu administracji panstwowej, organu samorzadu
terytorialnego, sadu, policji, kolegium do spraw wykroczen oraz wykonania powszechnego
obowigzku obrony na wezwanie wlasciwego organu. Szkota wystawia pracownikowi
zaswiadczenie okreslajagce wysokos$¢ utraconego zarobku, celem uzyskania od wtasciwego
organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu;
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2) do wykonania czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym i sadowym na czas niezbedny, nie dtuzszy jednak niz 6 dni w roku.
Stosuje si¢ odpowiednio koncowy zapis p.1.

3) w celu przeprowadzenia badan lekarskich przewidzianych przepisami w sprawie
obowiazujacych badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie
W czasie wolnym od zajg. Za czas zwolnien pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

4) do wykonania zadan czlonka strazy pozarnej w celu uczestnictwa w akcji pozarnej, a
ponadto — w wymiarze nie przekraczajagcym 6 dni w roku — na szkolenie pozarnicze
i do wykonania kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego poza Szkolg. Stosuje si¢ tu
rowniez koncowy zapis p. 1.

5) w celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje
krwiodawcza, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

6) w celu pelienia funkcji wyktadowcy w szkotach zawodowych i wyzszych oraz kursach
zawodowych prowadzonych przez organ administracji panstwowe;j.

7) na czas niezbedny do wrzigcia udzialu w posiedzeniu komisji, strony lub $wiadka,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8) W innych przypadkach wynikajacych z przepisow prawa

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

W razie:

1) $lubu pracownika — przez 2 dni;

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni;

3) $lubu dziecka — przez 1 dzien;

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

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, te§ciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — przez 1 dzien.

DZIAL VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

24. 1. Za wykonywanie powierzonych obowiazkoéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie
W wysokosci wynikajacej z umowy o prace lub aktu mianowania na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wynagradzania nauczycieli, oraz Regulaminu
okreslajagcego wysokos¢ stawek dodatkow za wystuge lat, dodatkéw motywacyjnych,
funkcyjnych, za warunki pracy oraz szczegdélowych warunkéw przyznawania tych dodatkow,
szczegblowy sposob obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe oraz godziny
doraznych zastgpstw, wysoko§¢ 1 warunki przyznawania pozostatych sktadnikow
wynagrodzenia.

Szczegbdtowe warunki wynagradzania za prace oraz wyplaty §wiadczen zwigzanych z praca, czas
wyptaty i jej forma, okreslone sg w Regulaminie wynagradzania.

. Nauczycielom wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli

dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu nastgpnym.

. Pracownikom nie bedacym nauczycielami wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ miesigcznie

Z dotu 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie

wyptaca si¢ w dniu wezesniejszym.

. Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy pracownika.
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6.

Na pisemny wniosek pracownika nalezne mu wynagrodzenie wyptaca si¢ do ragk wlasnych
lub osobie przez niego upowaznionej w kasie Dzielnicowego Biura Finansow Os$wiaty
dla Dzielnicy Mokotow.

§ 25. 1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki

2.

3.

4.

na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu, w ustalonej kolejnosci, tylko

nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy innych tytulow wykonawczych;

3) pozyczki pienigzne udzielone pracownikowi w ramach ZFSS lub Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej;

4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu;

5) inne naleznoS$ci za uprzednig zgoda pracownika wyrazong na pismie.

Przy dokonywaniu potracen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 5, kwote wolng od potracen reguluja

przepisy Kodeksu.

Wysokos¢ kwot wolnych od potracen, ktore moga byé dokonywane bez zgody pracownika

reguluja przepisy Kodeksu.

Nagroda z funduszu nagrod i1 dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja egzekucji

na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

DZIAL IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 26. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoOw przez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé

nauki 1 techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany do zapewnienia:

1) przestrzegania w miejscu pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawania polecen usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania wykonywania
tych polecen;

2) dokonywania udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego wigzgcego si¢ z praca
wykonywana na poszczeg6lnych stanowiskach;

3) zapoznawania pracownika z ryzkiem zawodowym przed podjeciem zatrudnienia podczas
szkolenia wstgpnego;

4) wykonywania nakazow, wystagpien, decyzji i zarzadzeh wydawanych prze organy nadzoru
nad warunkami pracy;

5) wykonywania zalecen spolecznego inspektora pracy;

6) zapoznania pracownikoéw z przepisami i zasadami bhp,

7) prowadzenia systematycznego szkolenia z zakresu bhp,

8) organizowania prac zgodnie z przepisami bhp,

9) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, badania okresowe,

10) zaopatrzenia okreslonych grup pracownikow w odziez i obuwie robocze, S$rodki
higieny osobistej,

11) wskazania pracownikowi odpowiednich miejsc na przechowywanie odziezy oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy;

12)w przypadku zaistnienia wypadku przy pracy, do zapewnienia udzielenia pomocy
poszkodowanemu, podjecia dziatan eliminujacych Ilub ograniczajacych zagrozenie
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i spowodowania ustalenia w przewidzianym trybie okoliczno$ci i przyczyn wypadku oraz
zastosowania Srodkéw zapobiegajacych podobnym wypadkom;
13) przestrzeganiu wymagan okreslonych przepisami Kodeksu przy dopuszczaniu pracownikow
do pracy lub powierzeniu im okre$lonego rodzaju prac odno$nie:
a) egzekwowania zaswiadczen lekarskich o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do pracy na okreslonym stanowisku;
b) egzekwowaniu za§wiadczen o odbyciu szkolenia wst¢pnego ogdlnego;
c) przeprowadzania szkolenia na stanowisku pracy;
d) zapoznania pracownika z oceng ryzyka zawodowego na okreslonym stanowisku
pracy podczas szkolenia stanowiskowego;
14) zapewnienia srodkow do udzielania pierwszej pomocy zgodnie z odregbnymi przepisami.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stanowig bezposrednie zagrozenie
dla pracownika lub o0séb postronnych, pracownik moze powstrzyma¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym dyrektora.

DZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

27. 1. Pracodawcy nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Postanowienia ust. 2 i 3 majg zastosowanie rowniez do rodzicow opiekujacych si¢ dzieckiem
do 4 lat.
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
Mtodociany ponizej 16 roku zycia moze by¢ zatrudniony celem przyuczenia do zawodu
Czas pracy miodocianego w wieku od 16 do 18 roku zycia nie moze przekracza¢ 6 godzin
na dobg.
Pora nocna dla mtodocianych jest pomigdzy godzinami 21.00 - 7.00.
Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ miodocianych oraz kobiet stanowi zatgcznik
nr 3 do regulaminu.

DZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

28. 1. Pracownicy, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnoSci oraz jako$ci, przyczyniajg si¢ szczegolnie
do wykonywania zadan zakladu pracy, a takze za szczegélnie przykladne wykonywanie
obowigzkow pracowniczych, niezaleznie od charakteru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska,
moga by¢ uhonorowani, nagradzani i wyrdzniani, w szczeg6lno$ci moze to by¢:

1) nagroda pienigzna

2) nagroda rzeczowa,

3) pochwata na pisSmie.

Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje pracodawca, po otrzymaniu wniosku od bezposredniego
przetozonego pracownika.
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Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

DZIAL XII

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

29. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej u pracodawcy organizacji i porzadku

W procesie  pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac¢ kare upomnienia lub karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowa¢ kare¢ pieni¢zng.

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

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bhp.

Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sig¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust.5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgcie ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia i1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage
W szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska
zwigzkow zawodowych. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu. Pracownik, ktory wniost sprzeciw w ciagu 14 dni
od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ moze do sagdu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary
pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare
za niebyla przed uplywem tego terminu.

Przepis ust.8 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchylenie kary.
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DZIAL XIII

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 30. 1. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio z przyczyn:

1) w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkoéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) pici,

6) wieku,

7) rasy,

8) religii, wyznania,

9) narodowosci,

10) przekonan politycznych,

11) przynaleznosci zwigzkowe;j,

12) orientacji seksualnej,

13) zatrudnienia na czas okreslony lub niecokre$lony w petnym lub niepelnym wymiarze godzin.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub Kilku przyczyn jest

lub moéglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego dzialania,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow

zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub cze$ci pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn, jesli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika — molestowanie,

3) zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie czy upokorzenie pracownika — fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne — molestowanie seksualne.

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez

pracodawce pracownika z jednej lub kilku przyczyn, ktorego skutkiem jest:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach.

7. Zasady rownego traktowania nie sg naruszone gdy:

1) niezatrudnienie pracownika z jednej lub Kilku przyczyn jest uzasadnione ze wzgledu
narodzaj wykonywanej pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

2) wypowiedzenie pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,
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4) sg wustalone warunki zatrudnienia 1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
I awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
Z uwzglednieniem kryterium stazu pracy,

5) dzialania sg podejmowane przez okreslony czas i zmierzaja do wyréwnania szans wszystkich
lub znacznej czg$ci pracownikow.

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

0 jednakowej wartosci. Sg to prace, ktorych wykonanie wymaga od pracownika

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych odpowiednimi dokumentami lub

praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu.

. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikéw w formie pisemnej o mozliwosci

zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikowi zatrudnionemu

na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy.

DZIAL XIV
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

31. 1. Pracodawca jest obowigzany do przeciwdzialania mobbingowi, polegajacemu
na uporczywym i dlugotrwatym ng¢kaniu lub =zastraszaniu pracownika wywolujagcym lub
powodujacym u niego:

1) zanizong ocene przydatnosci zawodowej,

2) ponizenie lub osmieszenie,

3) izolowanie lub eliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

4) rozstroj nerwowy.

27.2.W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca 1 pracownicy zobowigzuja si¢

do przestrzegania ponizszych zasad:

1) kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu, Karty
Nauczyciela, Regulaminu pracy oraz szanowaé przekonania $wiatopogladowe, religijne
I polityczne innych pracownikéw, a takze przestrzegac ich prawa do prywatnosci,

2) podstawowym elementem Kkultury organizacyjnej szkoly jest przestrzeganie przyjetych
powszechnie zasad etycznych przez pracownikow,

3) pracodawca zobowigzany jest szanowa¢ godno$¢ osobistg pracownikow,

4) w szkole panujg zasady kultury pracy; kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego
| zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do uczniow i wspotpracownikow oraz
do niesienia im pomocy,

5) w szkole nie bgda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow,

6) kazdy pracownik jest zobowigzany przeciwstawiaé si¢ dreczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikow,

7) zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka, zard6wno w stosunku do podwladnych,
przetozonych jak 1 wspolpracownikdw rownorzgdnego szczebla,

8) zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w szkole; wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikOw w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystane do innych celow niz te, dla ktorych
zostaly im udostepnione,

9) pracodawca gwarantuje swobodng komunikacje z pracownikami,
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10) pracodawca zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak roéwniez na temat
stosunkow interpersonalnych panujacych w szkole lub na inne tematy zwigzane
Z wykonywanymi obowigzkami,

11)szkota =zapewnia tajemnice zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidlowosci w jakimkolwiek obszarze — czy to na gruncie wykonywania obowiazkoéw
zawodowych, czy tez w relacjach miedzyludzkich,

12) pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktow w miejscu pracy,

13) wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwigzywane z poszanowaniem godno$ci osobistej
I kultury organizacyjnej,

14) dyrektor pracodawcy podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie
konfliktow pojawiajacych si¢ w miejscu pracy w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaty
one na organizacje 1 atmosfere pracy,

15) dyrektor pracodawcy tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposob optymalny
wykorzysta¢ zdolnosci pracownikow,

16) kazdy pracownik, ktory w swej ocenie uzna, iz zostal poddany mobbingowi lub innemu
nieetycznemu zachowaniu (np. jest strong konfliktu, ktorego nie potrafi samodzielnie
rozwigzac¢) badz tez jest $wiadkiem takich zachowan miedzy innymi pracownikami, winien
zglosi¢ ten fakt (w formie ustnej lub pisemnej) przelozonemu,

17) kazde zgloszenie zostanie poddane postgpowaniu wyjasniajgcemu, ktore bedzie miato
na celu zweryfikowanie, czy istotnie doszto do stosowania mobbingu; postgpowanie to
bedzie prowadzone z zachowaniem poufnosci 1 z poszanowaniem praw osob sygnalizujacych
problem, jak i potencjalnych sprawcow, tak aby bezprawnie nie naraza¢ niczyjego dobrego
imienia,

18) dyrektor pracodawcy, kazdorazowo, w ciggu siedmiu dni roboczych od dnia ztozenia skargi
powotuje Komisj¢ Antymobbingows, celem wyjasnienia, czy skarga jest zasadna.

DZIAL XV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32. 1. W razie nicobecnos$ci dyrektora pracodawcy zastgpuje w jego obowigzkach pracodawcy

2.

wicedyrektor.

Wogpravgoach skarg i wnioskoéw dyrektor pracodawcy przyjmuje pracownikéw w pigtek w godz.
10™-13".

3. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest dyrektor pracodawcy.
4,
5. Zmienione postanowienia Regulaminu nabierajg mocy obowigzujacej w terminie 14 dni od daty

O dokonanych zmianach w tresci Regulaminu informuje si¢ pracownikéw w formie pisemne;.

podania ich do wiadomosci.
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Zalaczniki:

N e

Tygodniowy harmonogram pracownikow administracyjno-obstugowych.
Tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu;

3. Wykazy prac wzbronionych mlodocianym i kobietom, jak tez rodzaje prac
i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu

odbywania przygotowania zawodowego oraz wykaz

lekkich prac

dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe.

4. Przydzial srodkow ochrony osobistej dla pracownikdéw na stanowiskach pracy

z monitorami ekranowymi.

5. Wykaz $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i1 obuwia roboczego,

przewidywane okresy ich uzytkowania.

Regulamin przekazano do wiadomosci pracownikom dnia 12.11.2019 r.

Regulamin wszedt w zycie z dnia 26.11.2019 r.

W uzgodnieniu: 12.11.2019 .

ze Zwigzkami Zawodowymi

podpis pracodawcy
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Tygodniowy harmonogram pracy
pracownikow administracyjno-obstugowych

Lp. Stanowisko Wymiar czasu Godziny pracy Uwagi
pracy
1.  Kierownik gospodarczy 40 godz. 8"— 16" -
2. Sekretarz szkoty 40 godz. 8™ 16" -
3. Wozna 40 godz. 6% 14% -
4.  Szatniarz 40 godz. 6% —14" -
5. Pracownik do prac cigzkich 40 godz. 6% — 14% co drugi tydzien zmiana
6.  Sekretarka 10 godz. 8%_ 13%
7. Konserwator 40 godz. 6% — 14% co drugi tydzien zmiana
7. Administrator sieci 8 godz. praca zadaniowa -
komputerowej
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

INFORMACJA DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA KOBIET
| MEZCZYZN

(Wyciag z Kodeksu Pracy)
Art, 18%.
§ 1. Kobiety i m¢zczyzni powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
§ 2. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na plec.
§ 3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw jednej pici, jezeli nie
mogg one by¢ obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz ptec.

Art. 18,

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania kobiet i m¢zczyzn uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce¢ sytuacji pracownikow ze wzgledu na pte¢, ktérego skutkiem jest w
szczegblnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

§ 2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn odmowa pracodawcCy
nawigzania stosunku pracy uzasadniona potrzeba §wiadczenia okreslonej pracy - ze wzgledu
na jej rodzaj lub warunki wykonywania wytacznie przez pracownikow jednej pici.

§ 3. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i me¢zczyzn stosowanie Srodkow, ktore
roéznicujg sytuacj¢ prawng pracownikow ze wzgledu na ochron¢ macierzynstwa. Nie stanowig
takze naruszenia tej zasady dzialania podejmowane przez okreslony czas zmierzajace do
wyrownywania szans pracownikow obu plci poprzez zmniejszanie, na korzys¢ pracownikow
jednej pkci, rozmiaru faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w art. 183a § 1.

Art. 18%,

§ 1. Pracownicy, bez wzgledu na ple¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej 1 w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%. (8) Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania kobiet
I m¢zczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
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wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisdw i nie wyzszej niz

sze$ciokrotnos$¢ tego wynagrodzenia.

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przez pracodawce¢ zasady rownego traktowania kobiet i megzczyzn nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie

tego stosunku bez wypowiedzenia.




Regulamin Pracy CLVI Liceum Ogoélnoksztatcacego Integracyjnego
w Warszawie

Data wydania:
2019-11-01
Wydanie nr 2
Strona - 26 - z 31

Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Lp.

Rodzaj prac

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zaré6w oraz wymuszong
pozycja ciata.

Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym (dla kobiet w cigzy lub

karmiacych piersia).

Prace w hatasie i drganiach.

Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego
I nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych (dla kobiet w cigzy lub

karmiacych piersia).

Prace pod ziemig, ponizej poziomu gruntu 1 na wysokosci.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym cis$nieniu (dla kobiet w cigzy Iub

karmigcych piersig).

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi (dla kobiet w cigzy

lub karmiacych piersia).

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych (dla kobiet

w cigzy lub karmigcych piersig).

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi (dla kobiet

w cigzy lub karmiacych piersia).

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Lp.

Rodzaj prac

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym.

Prace wymagajace stale wymuszonej 1 niewygodnej pozycji ciala.

Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.
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Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow fizycznych.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow biologicznych.

Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MELODOCIANYM

ZATRUDNIONYM W CELU PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

Lp.

Rodzaj prac

Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow, a takze przewozeniu
tadunkéw o masie na odleglosci nieprzekraczajgce wartosci okreslonych w zatgczniku
nr 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. z pozniejszymi
zmianami w sprawie wykazu  prac wzbronionych mtodocianym

I warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.

Praca w kontakcie z pylami 1 innymi czynnikami stwarzajgcymi ryzyko uczulenia, pod
warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do kontaktu z tymi pylami lub czynnikami.

Prace w mikroklimacie goragcym do wartosci 26°C wskaznika obcigzenia termicznego
WBGT, wykonywane do trzech godzin na dobg, pod warunkiem zachowania norm
wydatku energetycznego, okreslonego w wykazie prac wzbronionych mtodocianym
oraz zapewnienie mlodocianym na stanowiskach pracy dostatecznej iloSci
odpowiednich napojow 1 dziesieciominutowej przerwy po kazdych piecdziesigciu

minutach pracy.

Prace w mikroklimacie zimnym, z wylaczeniem prac w chlodniach i zamrazalniach,
pod nastgpujacymi warunkami:

a) wyposazenie mtodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochtonnosci, zgodnej z
wymaganiami PN,

b) zapewnienie na stanowiskach pracy gorgcych napojow,

C) przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczal norm okreslonych w
wykazie prac wzbronionych (w rozporzadzeniu) oraz ograniczania do trzech godzin
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na dobe czasu pracy mlodocianych w pomieszczeniach z temperaturg nizsza niz 10 °

Mtodociany powinien by¢ stopniowo wprowadzany w realizacj¢ zadan,
przewidzianych w ramach nauki zawodu, poczynajac od obserwacji procesOw pracy,
poprzez wstepne ¢wiczenia na stanowiskach szkoleniowych i prace pomocnicze przy

obstudze stanowisk roboczych, wyznaczonych w programem nauczania.

Na stanowiskach pracy zwigzanych z nauka zawodu powinna by¢ zapewniona peina
obsada pracownikow, a w odniesieniu do mtodocianych nie stosuje si¢ systemow prac

normowanych ani akordowych.

Pracodawca zatrudniajacy pracownikow mtodocianych przy pracach lekkich, o ktérych
tu mowa, zobligowany jest do zapewnienia im szczegdlnej ochrony zdrowia podczas
pracy, biorac w szczegdlnosci pod uwage ryzyko wynikajace z braku doswiadczenia,
braku §wiadomosci istniejacych lub potencjalnych zagrozen oraz niepetnej dojrzatosci
fizycznej i psychicznej, w tym:

a) zapewnia wykonywanie prac i zaje¢ przez mtodocianych na stanowiskach pracy
I w warunkach niestwarzajacych zagrozen dla ich bezpieczenstwa i zdrowia,

b) zapewnia nadzor nauczycieli, instruktorow praktycznej nauki zawodu lub innych
0sOb uprawionych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu nad wykonywaniem
pracy przez miodocianych,

c) informuje mtodocianych o mozliwych zagrozeniach i o wszelkich podjetych
dziataniach dotyczacych ich zdrowia, organizuje przerwy w pracy mtodocianych
dla ich odpoczynku w pomieszczeniach odizolowanych od czynnikow szkodliwych
dla zdrowia lub ucigzliwych.

Mtodociany moze by¢ zatrudniony w uczelni na stanowiskach: robotnika

niewykwalifikowanego, pomocniczego pracownika administracji lub obstugi.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Przydzial Srodkow ochrony osobistej dla pracownikow na stanowiskach pracy
z monitorami ekranowymi

Zgodnie z przepisem § 8 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
W monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r., Nr 148, poz. 973), kazdy pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ kazdej osobie zatrudnionej, w tym praktykantom i stazystom, na stanowiskach
z monitorami ekranowymi profilaktyczng opieke zdrowotna, w tym okulary korygujace wzrok,
zgodne z zaleceniem lekarza.

Wiyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
muszg wykazaé potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego,
pod warunkiem, ze osoba ta uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
polowe dobowego wymiaru czasu pracy (40 godz. tyg.).

Kazda osoba zatrudniona na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy, musi przede

wszystkim zglosi¢ pracodawcy potrzebe odbycia badan profilaktycznych, nastgpnie otrzymac
skierowanie na takie badania, a nast¢pnie o ile lekarz w orzeczeniu wskaze na potrzebe
uzywania w czasie pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy okularéw
korygujacych wzrok, to pracodawca powinien ponie$¢ koszty zapewnienia pracownikowi
okularow.

Kazda osoba zatrudniona u pracodawcy, chcac skorzysta¢ z tego uprawnienia, musi wystgpic
do pracodawcy z podaniem o dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korekcyjnych, pod
warunkiem, ze jest zatrudniona w charakterze pracownika na stanowisku z monitorem
ekranowym oraz, ze wyniki badan profilaktycznych przeprowadzonych w ramach
obowigzkowej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe stosowania okularow korygujacych wzrok,
na zajmowanym stanowisku pracy. Lekarz okulista musi wigc wyraznie zaleci¢ stosowanie
okularéw korekcyjnych podczas pracy na okreslonym stanowisku pracy.

W zwigzku z powyzszym kwotg jakg moze uzyskac¢ pracownik na zakup okularow korekcyjnych
wynosi 500,00 (pigcset ztotych) nie czgsciej jak co 36 miesigcy.
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu pracy.

Wykaz Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, przewidywane

okresy ich uzytkowania.

Przewidywany|
- okres
_ Zak/;?o:-vt{,ﬂ?;ﬁf/ema uzywalnosci | Kwota /2l
L.p. Stanowisko pracy ... . - w miesigcach wg ceny zakup
R,— OdZ.IGZ i obuvyle robpcze (m-c) (W CZ)
O- srodki ochrony indywidualej do zuzycia (dz.)
1. | pracownik administracyjno-| O — szkta korekcyjne
biurowy
2. R — nakrycie glowy dz 20,000
R — ubranie robocze 24 200,00
R — kurtka ocieplana dz 180,00
R — obuwie ocieplane dz 100,00
(antyposlizgowe)
R — rgkawice robocze dz wcz
pracownik do prac cigzkich | O —obuwie  ochronne dz 100,00
metalowym podnoskiem
O — okulary ochronne
O — kask dz 20,00
O — ostona twarzy dz wcz
O — ochronnik stuchu dz wcz
dz WCZ
3. R — nakrycie glowy dz 20,000
R — ubranie robocze 24 200,00
R — kurtka ocieplana dz 180,00
R — obuwie ocieplane dz 100,00
(antyposlizgowe)
R — rekawice robocze dz WCZ
konserwator O —obuwie  ochronne dz 100,00
metalowym podnoskiem
O — okulary ochronne
O — kask dz 20,00
O — ostona twarzy dz wcz
O — ochronnik stuchu dz WCz
dz WCZ
4. R- bluza sportowa 24 100,00
nauczyciel wychowania R — spodnie gimnastyczne 12 90,00
fizycznego R - obuwie sportowe 24 140,00
R- koszulka sportowa 12 50,00
5. O - fartuch roboczy dz 50,00
nauczyciel chemii specjalny
O — okulary ochronne dz 20,00
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nauczyciel biologii, fizyki, | R — fartuch roboczy dz 50,00
bibliotekarz
R - fartuch roboczy 12 50,00
, R — obuwie profilaktyczne 12 (2 szt) 70,00
wozha R — rekawice robocze dz WCZ
O - okulary ochronne dz 20,00
R — fartuch roboczy 12 50,00
R — obuwie profilaktyczne 12 (2 szt) 70,00
szatniarz R — rekawice robocze dz WCZ
O — okulary ochronne dz 20,00
R — kamizelka ocieplana dz 100,00




