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Latgcznik do Zarzqdzenia nr 38/2025
Dyrektora Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie

z dnia 17 listopada 2025 .

Regulamin pracy w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Miawie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 16 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ustala sie, co
nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Postanowienia Regulaminu w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie zwanego dalej
..Regulaminem” dotyczqg pracownikéw zatrudnionych w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe
zawartego stosunku pracy.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
?)

Zespole — nalezy przez to rozumiec¢ Zespdt Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie oraz
jednostki wchodzgce w jego sktad.

Jednostce/jednostkach — nalezy przez to rozumiec Szkote Podstawowq nr 7 im. Zuzanny
Morawskiej w Mtawie, Miejskie Przedszkole Samorzgdowe nr 3 im. Jana Brzechwy
w Mtawie, Miejskie Przedszkole Samorzgdowe nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi
im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Mtawie.

Dyrektorze/pracodawcy - nalezy przez to rozumieé dyrektora Zespotu Placdwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Wicedyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Zespotu Placdwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw pedagogicznych

i niepedagogicznych Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumieé nauczycieli i pozostatych
pracownikéw pedagogicznych/specjalistow zatrudnionych w Zespole Placdwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
nauczyciela.

Pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw
administracji i obstugi zatrudnionych w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie
zatrudnionych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Przetozonym - nalezy przez to rozumiec bezposredniego przetozonego Pracownika.
Ustawie Karta Nauczyciela - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela.

10) Ustawie Kodeks pracy - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy.



11) Ustawie o pracownikach samorzgdowych - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

12) Ustawie Kodek cywilny — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny.

13) Ustawie o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 25 czerwca 1999 r.
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzyhstwa.

14) Ustawie o dniach wolnych od pracy - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia
18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy.

15) Ustawie o publicznej stuzbie krwi — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 22 sierpnia
1997 r. o publicznej stuzbie krwi.

16) Ustawie o wychowaniu w frzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmmowi — nalezy przez to

rozumieé ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 r. p wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowii.

Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w  sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnieh od

pracy - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieocbecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikowi zwolnieh od pracy.

18) Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegdtowych zasad i trybu
kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz formalnej
kontroli zwolnien lekarskich — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu
kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz formalnej
kontroli zwolnien lekarskich.

19) Rozporzgdzeniu Ministra Edukaciji Narodowej w sprawie organizacji roku szkolnego
- nalezy przez to rozumieé Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
11 sierpnia 2017 r. w sprawie organizacji roku szkolnego.

20) Rozporzgdzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — nalezy
przez to rozumiec Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersiqg.

21) Rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkdéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac — nalezy przez to rozumiec
Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 19 czerwca 2023 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkdw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.

17

—

§3
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzqj
wykonywanej pracy, wymiar Czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzegac i stosowac postanowienia
Regulaminu.



Rozdziat 2
Stosunki pracy

§4

1. Z kazdym z pracownikdw niepedagogicznych zawiera sie pisemng umowe o prace.

2. Umowe, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej zawiera sie na czas nieokreslony albo na czas
okreslony.

3. Pracownika pedagogicznego zatrudnia sie na czas nieokreslony lub okreSlony w oparciu
o umowe o prace lub w drodze mianowania, o ktérym mowa w ustawie Karta
Nauczyciela.

4. Szczegobtowe zasady dotyczgce zawarcia umodw o prace, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej
okre$lono w ustawie Kodeks pracy.

5. Szczegdétowe zasady dotyczgce zawierania umdw o prace, o ktérych mowa w ust. 3
powyzej okreSlono w ustawie Karta Nauczyciela.

Rozdziat 3

Zasady i kryteria doboru pracownikéw niepedagogicznych do rozwiqzania stosunku pracy
lub wypowiedzenia warunkéw pracy lub placy przez oswiadczenie ze strony pracodawcy

§5

Przyczyng rozwigzania stosunku pracy lub wypowiedzenia warunkdw pracy lub ptacy
Z zachowaniem okresu wypowiedzenia moze by¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

catkowita likwidacja jednostki,

czesciowa likwidacja jednostki,

zZmiany organizacyjne w jednostce powodujgce konieczno$¢ zmniejszenia zatrudnienia
poprzez likwidacje konkretnego stanowiska/stanowisk pracy.

§ 6

W  przypadku gdy zachodzi konieczno$¢ rozwigzania stosunku pracy w drodze
wypowiedzenia lub wypowiedzenie warunkdw pracy lub ptacy, a pracownik zostat wybrany
do zwolnienia lub wypowiedzenia warunkdéw pracy lub ptacy z grupy pracownikdw
zatrudnionych na takich samych stanowiskach, dyrektor w o$wiadczeniu o wypowiedzeniu
umowy o prace lub warunkéw pracy lub ptacy zobowigzany jest wskazac kryteria doboru
pracownika do rozwigzania stosunku pracy lub wypowiedzenia warunkdw pracy lub ptacy.

§7

Wybierajgc pracownika do rozwigzania stosunku pracy lub wypowiedzenia warunkdw pracy
lub ptacy stosuje sie nastepujqce kryteria podstawowe:

1)
2)
3)

4)

5)

tgczny staz pracy w placéwkach - 5 punktdéw za kazdy peten rok pracy,
dodatkowe kwalifikacje zawodowe — 2 punkty za kazde dodatkowe kwalifikacje,
petnienie dodatkowych zadan i funkcji okre$lonych przez dyrektora — 2 punkty za kazdg
petniong funkcje lub wykonywane zadanie,
forma zatrudnienia:
a) umowa o prace na czas okreslony — 0 punktéw,
b) umowa o prace na czas nieokreslony — 20 punktéw,
dyscyplina pracy i dyspozycyjnosé/absencja w pracy:
a) wykonywanie powierzonych prac i zadan - odejmuje sie 5 punktéw za kazdg
niewykonang prace lub niewykonane zadanie odnotowane w ciggu ostatnich
2 lat,



6)

6)

7)

8)

?)

b) usprawiedliwione nieocbecnosci w biezgcym oraz w 2 poprzednich latach
(z wytgczeniem urlopu macierzyhskiego, urlopdw wypoczynkowych oraz
dtugoterminowego leczenia lub hospitalizacji) — odejmuje sie 1 punkt za kazdy
dzien nieobecnose,

c) nieusprawiedliwione nieobecnosci w biezgcym roku oraz poprzednich 2 latach
- odejmuje sie 5 punktdéw za kazdy dzier nieobecnosci,

d) udokumentowane usprawiedliwione i nieusprawiedliwione spdznienia w biezgcym
roku oraz 2 poprzednich latach - odejmuje sie 0,5 punktu za kazde
usprawiedliwione spdznienie i 1 punkt za nieusprawiedliwione spdznienie,

e) nieprzestrzeganie regulamindw i procedur — odejmuje sic 5 punktéw za kazdy
przejaw niesubordynaciji w ciggu biezgcego roku oraz 2 poprzednich lat,

kary porzgdkowe otrzymane w ostatnim roku (nie bierze sie pod uwage kar, ktére ulegty

zatarciu zgodnie z przepisami):

a) kara upomnienia — odejmuije sie 10 punktéw,

b) kara nagany - odejmuje sie 20 punktéw,

vzasadnione skargi ztozone w biezgcym roku oraz poprzednich 2 latach

- odejmuje sie 5 punktdéw za kazdqg uzasadniong skarge,

dtugoterminowe przebywanie na urlopie bezptatnym w ciggu ostatnich 3 lat

— odejmuje sie 2 punkty za kazdy miesigc nieobecnosci,

uwagi przetozonego dotyczgce jakosci Swiadczone] pracy oraz przejawy

zaniedbywania obowigzkdw, odnotowane w biezgcym roku oraz poprzednich 2 latach

— odejmuije sie 2 punkty za kazdg uwage,

nabycie przez pracownika praw emerytalnych — odejmuje sie 20 punktow.

§8

W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw nalezy zastosowad kryteria pomocnicze:

1)

2)

sytuacja osobista pracownika:

a) samoutrzymanie/jedyny zywiciel rodziny — 5 punktéw,

b) niepetnosprawnos$c — 3 punkty,

c) trudna sytuacja finansowa kwalifikujgca pracownika do grupy osdb o najnizszych
dochodach przy podziale $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych — 3 punkty,

dodatkowe zrédto dochodow:

a) dodatkowe zrédto dochodu u innego pracodawcy — odejmuje sie 5 punktow,

b) witasna dziatalno$¢ gospodarcza lub udziat w spdtce — odejmuje sie 5 punkiow,

c) posiadanie zabezpieczenia socjalnego w postaci emerytury lub renty — odejmuje
sic 10 punktow.

Rozdzial 4

Zasady i kryteria doboru pracownikéw pedagogicznych do rozwiqzania stosunku pracy,

ograniczenia zatrudnienia oraz zmiany warunkéw pracy

§9

1. Przyczyng rozwigzania stosunku pracy z nauczycielem moze byc¢:

1)
2)
3)
4)

catkowita likwidacja jednostki,

czesciowa likwidacja jednostki,

Zmiany organizacyjne w jednostce powodujgce zmniejszenie liczby oddziatow,
zmiana planu  nauczania uniemozliwiajgca dalsze zatrudnienie nauczyciela
w petnym wymiarze zajec.



2.

Przyczyng ograniczenia zatrudnienia nauczyciela moze byc:

1) czesciowa likwidacja jednostki,

2) zmiany organizacyjne w jednostce powodujgce zmnigjszenie liczby oddziatow,

3) zmiana planu nauczania uniemozliwiagjgca dalsze zatrudnienie nauczyciela
w petnym wymiarze zajec.

§10
Jezeli nastgpita sytuacja doprowadzajgca do koniecznodci wyboru nauczyciela do
rozwigzania stosunku pracy lub ograniczenia zatfrudnienia z grupy nauczycieli, nalezy
zastosowad kryteria podstawowe i pomocnicze.
Przez grupe nauczycieli, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej rozumie sie grupe nauczycieli
danego przedmiotu lub rodzaju prowadzonych zajeé lub petnionej funkcii.

8§11

Wskazujgc nauczyciela do rozwigzania stosunku pracy lub ograniczenia zafrudnienia
w sytuaciji, o ktérej mowa w § 10 powyzej stosuje sie nastepujgce kryteria podstawowe:
1) tgczny staz pracy w placéwkach - 5 punktéw za kazdy petny rok pracy,
2) kwalifikacje zawodowe:

a) studia | stopnia (licencjat) — 2 punkty,

b) studia ll stopnia (magisterskie) — 4 punkty,

c) studia lll stopnia (doktorat) — 6 punktow,
3) stopieh awansu zawodowego:

a) nauczyciel poczatkujgcy — 2 punkty,

b) nauczyciel mianowany — é punktow,

c) nauczyciel dyplomowany — 8 punktow,
4) forma zatrudnienia:

a) umowa o prace na czas okreslony — 0 punktéw,

b) umowa o prace na czas nieokreslony — 20 punktow,

c) mianowanie - 60 punktow,

5) wieloprzedmiotowos$¢ (kwadlifikacje do prowadzenia kilku rodzajéw zajeé) — 2 punkty za
kazde dodatkowe kwalifikacje uprawniajgce do prowadzenia okre$lonych zajed,

6) petnienie zadan i funkcji okre$lonych przez zespdt lub dyrektora — 2 punkty za kazdg
petniong funkcje,

7) uprawnienia emerytalne i do $wiadczenia kompensacyjnego - odejmuje sie
20 punkiow,

8) dyscyplina pracy w nawigzaniu do obowiqgzkédw wynikajgcych z art. 6 ustawy Karta
Nauczyciela — odejmuje sie 5 punktdw za niedopetnienie obowigzkdw w biezgcym oraz
poprzednich 2 latach,

9) kary porzadkowe (nie bierze sie pod uwage kar, ktére ulegty zatarciu zgodnie
Z przepisami):

a) kara upomnienia — odejmuje sie 10 punktéw,
b) kara nagany - odejmuje sie 20 punktow,

10) uzasadnione skargi ztozone w biezgcym oraz poprzednich 2 latach — odejmuje
sie 5 punktéw za kazdq uzasadniong skarge,

11) nagrody (uwzglednia sie nagrody z ostatnich 3 lat szkolnych):

a) nagroda dyrektora - 5 punktéw za kazdg nagrode,
b) nagroda organu prowadzgcego — 7 punktéw za kazdg nagrode,



c) nagroda organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny — 10 punktéw za kazdg
nagrode,

d) nagroda wtasciwego ministra — 13 punktéw za kazdg nagrode,

12) dyspozycyjnos¢ i absencja:

a) usprawiedliwione nieocbecnosci w biezgcym roku oraz w 2 poprzednich latach
(z wytgczeniem zwolnienia spowodowanego cigzg, urlopu macierzyhskiego,
urlopdw  wypoczynkowych, urlopu dla  poratowania  zdrowia  oraz
dtugoterminowego leczenia lub hospitalizacji) — odejmuje sie 1 punkt za kazdy
dzien nieobecnose,

b) udokumentowane usprawiedliwione i nieusprawiedliwione spdznienia w biezgcym

roku oraz poprzednich 2 latach - odejmuje sie 0,5 punktu za kazde
usprawiedliwione spdznienie oraz 1 punkt za kazde nieusprawiedliwione
spdznienie,

c) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy w biezgcym oraz w poprzednich 2
latach - odejmuje sie 5 punktdéw za kazdy dzieh nieobecnosci,
13) dtugoterminowe przebywanie na urlopie bezptatnym w ciggu ostatnich 3 lat
— odejmuje sie 2 punkty za kazdy miesigc nieobecnosci.

§12
W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw nalezy zastosowad kryteria pomocnicze:
1) sytuacja osobista:

a) samoutrzymanie/jedyny zywiciel rodziny — 5 punktéw,

b) niepetnosprawnos$c — 3 punkty,

c) trudna sytuacja finansowa kwalifikujgca nauczyciela do grupy oséb o najnizszych
dochodach przy podziale $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen socjalnych — 3 punkty,

2) dodatkowe zrédto dochoddw:

a) dodatkowy zrédto dochodu u innego pracodawcy — odejmuije sie 5 punktow,

b) wiasna dziatalno$é gospodarcza lub udziat w spdtce — odejmuje sie 5 punkiow,

c) posiadanie zabezpieczenia socjalnego w postaci emerytury lub renty — odejmuje sie

10 punktéw.

§13

1. W przypadku braku mozliwosci dalszego zatrudnienia nauczyciela
mianowanego/dyplomowanego na dotychczasowym stanowisku w petnym wymiarze,
dyrektor moze przenie$é¢ wybranego nauczyciela na inne stanowisko za jego zgodq, jak
to stanowi art. 18 ust. 1 ustawy - Karta Nauczyciela, uwzgledniajgc kryteria okreslone
w § 11112 powyzej.

2. W przypadku braku mozliwosci dalszego zatrudnienia nauczyciela zatrudnionego na
podstawie umowy o prace w petnym wymiarze, dyrektor moze zaproponowad mu zmiane
warunkdéw zatrudnienia. W przypadku braku zgody nauczyciela, zgodnie z art. 42 ustawy
- Kodeks pracy dyrektor moze wypowiedzie¢ warunki pracy i zaproponowaé nowe,
uwzgledniajgc kryteria okre$lone w § 11 i 12 powyzej. Dyrektor nie musi wypowiadac
warunkdw pracy, jezeli miedzy nim a nauczycielem doszto do podpisania porozumienia
Zmieniajgcego warunki pracy.



Rozdziat 5
Obowiqzki pracodawcy
§ 14
Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) podpisanie z pracownikiem umowy o prace lub zatrudnienie na podstawie
mianowania i w ramach nawigzania stosunku pracy okreslenie rodzaju prac, miejsca
iejl wykonywania, termin jej rozpoczecia i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie
ze wskazaniem sktadnikdw,

2) zapoznanie z Regulaminem oraz innymi regulacjami wewnetrznymi,

3) zapoznanie pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

4) organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich zdolnosci i kwalifikacii,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) zapewnienie przestrzegania porzqadku i dyscypliny pracy,

6) przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych,

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkédw pracy, prowadzenie
systematycznie szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

8) przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz $rodkdw ochrony
osobiste;j,

9) organizowanie wymaganych badan lekarskich,

10) kierowanie na badania lekarskie w celu uzyskania przez pracownika orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwskazan do pracy na danym stanowisku,

11) prawidtowe i terminowe wyptacanie wynagrodzen, przelewem dla pracownikdw
posiadajgcych konta bankowe, bqgdz w sekretariacie Zespotu dla tych pracownikéw,
ktérzy konta bankowego nie posiadajq,

12) utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i poziomu
wyksztatcenia,

13) stworzenie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie warunkdéw  sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do warunkdw nowego Srodowiska pracy i nalezytego wykonywania
pracy,

14) zaspokajanie, w miare posiadanych $rodkdéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikdw,

15) przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc
na przechowywanie narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronneji srodkdw
ochrony osobistej,

16) wyposazenie pracownikdw pedagogicznych w przybory i pomoce naukowe okreslone
w odrebnych przepisach,

17) wptywanie na ksztattowanie wtasciwych zasad wspdtzycia spotecznego,

18) zabezpieczenie warunkdw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczehstwa osdb
i ochrony mieniaq,

19) informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

20) eliminowanie zagrozen i zapobieganie wypadkom przy pracy,



21) terminowe wydawanie pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczedniejszego
rozliczenia sie pracownika,

22) prawidtowe prowadzenie dokumentacii pracowniczeji akt osobowych,

23) niestosowanie i przeciwdziatanie zjawiskom dyskryminacji w zatrudnieniu, nierdbwnego
fraktowania w zatrudnieniu, molestowania, molestowania seksualnego, o ktérych
mowa w art. 113, arf. 183% § 1, art. 183§ 5i § 6 ustawy - Kodeks pracy,

24) niedopuszczanie do stosowania jakichkolwiek form mobbingu - dziatania
antymobbingowe reguluje Wewnetrzna Polityka  Antymobbingowa w  Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie — zatqcznik nr 1 do Regulaminu.

25) przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego, o ktérych mowa w art. 8 Ustawy
- Kodeks pracy oraz art. 5 Ustawy Kodeks cywilny.

§15
1. Pracodawca przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika powinien:
1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie z wyjgtkiem sytuaciji wskazanej w art. 229
§ 1Tustawy - Kodeks pracy,
2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okres$lone w art. 29
ustawy - Kodeks pracy,
3) poinformowac¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ w zakresie BHP i ppoz.,
5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w Srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.
2. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace lub aktu
mianowania i okredlenia jego warunkdw pracy.
3. Umowe o prace lub akt mianowania pracodawca powinien wreczyE pracownikowi
najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

Rozdziat 6
Prawa pracodawcy
§ 16
Pracodawcy w szczegdlnosci przystuguje prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikdw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspdtzycia
spotecznego,

3) okredlania zakresu obowiqzkdéw pracowniczych kazdego z pracownikdw, zgodnie
z postanowieniami zawartych stosunkéw pracy i obowigzujgcych przepisdw,

4) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcdw w celu reprezentacii
i ochrony swoich intereséw,

5) biezqcejisystematycznej kontroli jakos$ci wykonywanej przez pracownikdw pracy,

6) ustalania zasad komunikacji z pracownikami,

7) nagradzania pracownikdéw oraz stosowania kar porzgdkowych wobec nich za
nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzgdku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, co wynika z art. 108 ustawy - Kodeks pracy.
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§17
Pracodawca ma prawo do kontroli prawidtowosci wykorzystywania przez pracownikdw
zwolnien lekarskich od pracy z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania przez
pracownika opieki nad cztonkiem rodziny oraz formalnej kontroli zaswiadczeh lekarskich,
w mysl art. 68 ust. 1 ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, zgodnie z przepisami, okre$lonymi w Rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegdtowych zasad i trybu konfroli
prawidtowosci wykorzystywania zwolnieh lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli
zwolnien lekarskich.
Kontrole, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej pracodawca moze przeprowadzi¢ osobiscie lub
upowazniona przez niego osoba.
Pracodawca majgc podejrzenie odnodnie prawidtowosci wykorzystywania przez
pracownika zwolnienia lekarskiego od pracy z powodu choroby moze ztozy¢ do Zaktadu
Ubezpieczeh Spotecznych wniosek o przeprowadzenie kontroli prawidtowosci jego
wykorzystania.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowego wykorzystania przez pracownika zwolnienia
lekarskiego od pracy z powodu choroby lub koniecznosci sprawowania przez pracownika
opieki nad cztonkiem rodziny, pracodawca moze natozy¢é na pracownika kare
porzgdkowqg, w my$l art. 108 ustawy - Kodek pracy.

§18
Pracodawca ma prawo zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych m.in.:
imie (imiona) i nazwisko,

—_

)
2) imiona rodzicow,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencii),
5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zgdaé¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej takze:

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

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidenciji Ludnosci (RCI PESEL),

3) danych do kontaktu (numer telefonu, adres e-mail).

Pracodawca moze zqgdac podania innych danych osobowych niz okresSlone w ust. 11 2

powyzej, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 3 powyzej do danych osobowych, o ktérych mowa

w tych przepisach, stosuje sie przepisy 0 ochronie danych osobowych.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikdéw, jest zobowigzany

przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych

Z przepisdw rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U.z 2019 r. poz. 1781) oraz wewngtrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa.

Rozdziat 7
Obowiqzki i prawa pracownika
§19
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace, w nawigzaniu z arf. 100 ustawy — Kodek pracy.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego porzgdku prawnego,

2) przestrzegaé ustalonego w Zespole czasu pracy i wykorzystywaé go w sposdb
efektywny,

3) punktualnie rozpoczynac i kohczy< prace w wyznaczonych godzinach,

4) w przypadku pracownikdw niepedagogicznych niezwtocznie po stawieniu sie w pracy
podpisac liste obecnosci,

5) dgzy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikéw i przejawiac w tym celu inicjatywe,

6) przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych,

7) niezwtocznie informowad przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub
zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy,

8) dba¢ o dobro placdéwki, chroni¢ mienie pracodawcy i uzywaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,

9) wrazie potrzeby podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

10) przestrzegac tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panstwowej,

11) nalezycie zabezpieczyé po zakohczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia, pomoce
dydaktyczne i pomieszczenia pracownicze,

12) dbac¢ o czystosc i porzgdek na stanowisku i wokdt stanowiska pracy,

13) w przypadku nauczycieli wychowania fizycznego — przed kazdymi zajeciami oraz zaraz
po nich sprawdza¢ porzgdek w przebieralniach uczniowskich — w przypadku
stwierdzenia jakichkolwiek zniszczenh lub uszkodzen wyjasni¢, jok do tego doszto
i powiadomic¢ przetozonych,

14) w przypadku pracownikdw obstugi zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki/pomocy
nauczyciela, dla ktérych miejscem pracy jest Szkota Podstawowa nr 7 w Mtawie na
koniec przerw miedzylekcyjnych sprawdza¢ porzgdek w tazienkach uczniowskich
- w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek zniszczeh lub uszkodzeh powiadomié
przetozonych,

15) przejawiac¢ kolezehskosé, ludzki stosunek do wspdtpracownikdw, podwtadnych
i przetozonych,

16) nie ujawniac¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktdérych
zostat uprawniony lub nie zostat uprawniony, a w ktérych posiadanie wszedt
- zwtaszcza, jezeli informacje te dotyczqg stanu zdrowia drugiej osoby,

17) niezwtocznie poinformowac pracodawce o zmianie adresu zamieszkania, adresu do
korespondencji lub danych do kontaktu,

18) odbiera¢ dokumentacije stuzbowq i korespondencije osobiscie lub przez upowazniong
osobe z sekretariatu Zespotu niezwtocznie liczgc od ofrzymania informacji
o koniecznosci lub mozliwosci jej odbioru.
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19) stawiac sie we wskazanym terminie w sekretariacie lub innym wskazanym przez
przetozonego lub upowaznionego przez niego pracownika miejscu na terenie
placodwki w celu zatatwienia spraw stuzbowych,

20) zapoznawac sie regulaminami, procedurami oraz innymi regulacjami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Zespole we wskazanym terminie i w sposéb wskazany przez
pracodawce oraz poswiadczy¢ ten fakt pisemnie,

21) bezwzglednie przestrzegac przepisdw i zasad okreSlonych w Standardach ochrony
dzieci przed krzywdzeniem,

22) systematycznie odbiera¢ od przetozonych lub upowaznione przez dyrektora osoby
wiadomosci i informacje przekazywane w formie pisemnej lub elektronicznej (SMS,
poczta e-mail lub przez komunikatory internetowe),

23) bra¢ udziat we wskazanych przez pracodawce szkoleniach oraz innych formach
doskonalenia zawodowego,

24) zgtaszac we wskazany przez pracodawce sposdb gotowosé do pracy w przypadku
braku mozliwosci jej wykonywania przez pracownika z przyczyn dotyczgcych
pracodawcy, w mysl art. 81 § 1 ustawy — Kodeks pracy — brak zgtoszenia we wskazany
sposdb nie stanowi gotowosci do pracy,

25) po przeprowadzonej kontroli jakosci wykonywanej pracy poswiadczyE witasnorecznym
podpisem odbidér protokotu pokontrolnego lub innej dokumentacji zwigzanej
Z przeprowadzong kontrolg,

26) pokry¢ koszty finansowe w przypadku wyrzgdzenia szkody materialnej na rzecz
pracodawcy,

27) zachowac stosowny do sytuaciji ubiér,

28) stosowac wskazang na danym stanowisku odziez ochronng oraz $rodki ochrony
indywidualnej,

29) prawidtowo wykorzystywacé zwolnienia lekarskie od pracy, tj. zgodnie z ich celem,

30) prawidtowo wykorzystywac zwolnienia lekarskie wystawione w przypadku koniecznosci
opieki nad cztonkiem rodziny,

31) informowac pracodawce o zmianie adresu w trakcie niezdolnosci do pracy, nie pdzniej
niz w ciggu 3 dni od wystgpienia tej okolicznosci, w nawigzaniu do art. 59 ust. 5e ustawy
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzyhstwa,

32) informowac przetozonego o zauwazonych nieprawidtowosciach, w tym zauwazone
przypadki spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu
alkoholu,

33) nie stosowacd i przeciwdziataé zjawiskom dyskryminaciji w zatrudnieniu, nierdbwnego
traktowania w zatrudnieniu, molestowania, molestowania seksualnego, o ktdrych
mowa w art, 113, art. 183% § 1, art. 183§ 51 § 6 ustawy - Kodeks pracy.

34) nie stosowac jakichkolwiek form mobbingu - dziatania antymobbingowe reguluje
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie - zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

35) przestrzegac zasad wspdtzycia spotecznego, o ktdérych mowa w art. 8 ustawy - Kodeks
pracy oraz art. 5 ustawy - Kodeks cywilny,

36) bra¢ udziat w zebraniach, naradach, konferencjach itp. — w przypadku braku
mozliwosci uczestniczenia w nich zgtaszac i usprawiedliwiac swojg nieobecnose.

3. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni na stanowisku konserwatora/woznego/dozorcy
zobowigzani sg do codziennej kontroli stanu technicznego budynkdw, urzgdzen

i wyposazenia oraz jak najszybszego usuniecia stwierdzonych lub wpisanych do zeszytu
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usterek napraw. Wykonane w danym dniu czynnosci i naprawy zobowigzani sqg wpisywac
w rejestrze czynnosci, ktdrego wzér okresla dyrektor.

4. Pracownik niepedagogiczny petnigcy w danym dniu obowigzki stuzbowe w portierni jest
odpowiedzialny za prowadzenie rejestru wydawanych z portierni kluczy, ktérego wzoér
ustala dyrektor.

5. Pracownik nowozatrudniony przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do:

1)
2)
3)

4)

przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,
wypetnienia kwestionariusza osobowego,

przedtozenia Swiadectwa i innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
kwallifikacje,

przedtozenia Swiadectwa pracy wystawionego przez poprzedniego
pracodawce/pracodawcodw,

§ 20

Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakohczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen, wyposazenia, pomocy dydaktycznych i narzedzi oraz do uporzgdkowania
miejsca i stanowiska pracy, a w szczegdlnosci do:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wtasciwego zabezpieczenia dokumentdw stuzbowych, zwtaszcza zawierajgcych dane
osobowe oraz drukéw Scistego zarachowania, pieczecii kluczy,

zamkniecia pomieszczen, w ktdérych pracuje, w tym zabezpieczenia okien przed
otwarciem na koniec pracy,

sprawdzenia czy wytgczone zostato swiatto i wszystkie urzgdzenia, ktdére powinny byé
wytgczone np. czajniki, grzejniki, monitory interaktywne, tablice multimedialne,
projektory, komputery itp.,

sprawdzenia czy nie pozostaty potencjalne zrédta pozaru albo niezabezpieczone
srodki zrgce lub frujgce,

sprawdzenia, czy wtgczone zostaty stosowne systemy sygnalizacji i zabezpieczenia
budynkdw i mienia (dot. pracownikdw niepedagogicznych),

utrzymania czystosci i porzgdku w miejscu pracy.

§ 21

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

terminowego ofrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakohczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow,

jednakowego i réwnego fraktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw,

tworzenia i przystepowania do organizacii reprezentujgcych pracownikdw,
jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za prace o jednakowej
wartosci,

otrzymywania wynagrodzenia obejmujacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
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§ 22
W zwiqgzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronng, sprzet
ochrony osobistej oraz odziez roboczq, jezeli nie mingt termin jej uzywalnosci,
2) rozliczy¢ sie z pracodawcq z pobranych zaliczek i pozyczek.

§ 23

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie jednostek w stanie po spozyciu alkoholu lub
w stanie nietrzezwosci jest zabronione.

2. Zabronione jest wnoszenie i spozywanie alkoholu, $srodkdw podobnie dziatajgcych do
alkoholu oraz palenie tytoniu i e-papierosdw na terenie jednostek.

3. Pracownicy nie mogg opuszcza¢é w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody
bezposredniego przetozonego.

4. Pracownicy nie mogq wynosi¢ z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek
rzeczy niebedgcych wtasnosciq pracownika.

5. Pracownicy nie mogq bez zgody przetozonego wykorzystywacé sprzetu i materiatow
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg.

§24
1. W Zespole zainstalowany jest monitoring wizyjny, wprowadzony zgodnie z odrebnymi
przepisami w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom i uczniom oraz ochrony
mienia.
2. Zasady funkcjonowania monitoringu okresla Regulamin monitoringu wizyjnego w Zespole
Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie — zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat 8
Czas pracy i porzqgdek pracy
§ 25
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w jednostce lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywac na prace zawodowa.
3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
4. Pracownik konhczgc prace opuszcza swoje stanowisko pracy nie wczesniej niz o wskazanej
godzinie.

§ 26

Pracownicy niepedagogiczni

1. Dla pracownikdw niepedagogicznych czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tfygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. W Zespole stosuje sie indywidualny rozktad czasu pracy z zachowaniem dobowego
wymiaru 8 godzin pracy. Godziny rozpoczecia pracy okreslane sq przez pracodawce
indywidualnie i wynikajg z potrzeb $wiadczenia pracy w danym przedziale godzinowym.

3. Pracodawca w przypadku koniecznosci zapewnienia wtasciwego funkcjonowania
jednostek moze wprowadzi¢ taki rozktad czasu pracy, ktéry przewiduje zmienne godziny
rozpoczynania i konczenia pracy niektérych pracownikdw, przy zachowaniu
obowigzujgcego w zaktadzie pracy dobowego i tygodniowego wymiaru czasu pracy.
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§ 27

1. Jezeli zachodzi konieczno$¢ wykonania pracy ponad normy czasu pracy, tj. w godzinach
nadliczbowych, o ktérych mowa w art. 151 § 1 ustawy - Kodeks pracy lub porze nocnej,
W niedziele lub $wieto, pracownik wykonuje jg na polecenie pracodawcy, stosownie do
arf. 100 § 1 ustawy - Kodeks pracy.

2. W stosunku do pracownika, ktéry wykonywat prace w godzinach nadliczbowych oraz
porze nocnej stosuje sie przepisy okreSlone w Rozdziale V ustawy - Kodeks pracy.

3. Pracownikowi niepedagogicznemu za prace wykonang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, na zasadach okresSlonych w art. 42 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

4. Przepisy ust. 1 powyzej nie dotyczq:

1) kobiet w cigzy (dotyczy to réwniez delegowania poza state miejsce pracy w przypadku
braku zgody pracownicy w cigzy),

2) pracownikdw opiekujgcych sie dzieckiem do lat 8 bez ich zgody (dotyczy to rowniez
delegowania poza state miejsce pracy),

3) pracownikdw z orzeczong niepetnosprawnosciaq,

4) pracownikdw, u ktérych wystepuje przeciwskazanie do tego typu pracy.

Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlinego pracownika nie moze przekroczye
150 godzin w roku kalendarzowym.

6. Pracownicy pedagogiczni ofrzymujg wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe

stosownie do zapiséw ustawy Karta Nauczyciela.

&

§ 28
Pracodawca moze skréci¢ dzienny czas pracy w danym dniu lub w dtuzszym okresie czasu,
z mozliwosciq odpracowania go w razie wyjgtkowej i uzasadnionej potrzeby w innym terminie,
w szczegdlnosci z przeznaczeniem na szkolenia lub zebrania.

§ 29
1. Pracownik wychowujqgcy dziecko do ukohczenia przez nie 8 roku zycia moze ztozyc
whniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w formie, o ktdérej mowa
w art. 188! ustawy - Kodeks pracy, w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizaciji pracy.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej nalezy wskazad:
1) imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka,
2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacii pracy,
3) rodzaqj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystac.
3. Ztozenie przez pracownika wniosku w sprawie elastyczne] organizacji pracy nie jest
wigzqce.
4. Dyrektor decyduje o uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku, biorgc pod
uwage nastepujgce kryteria:
1) potrzeby pracownika,
2) termin zastosowania elastycznej organizacii pracy,
3) przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizaciji pracy,
4) potrzeby i mozliwosci jednostki — w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy,
5) organizacje pracy jednostki,
6) rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
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5. Pracownik wnioskujgcy o elastyczng organizacje pracy moze w kazdym czasie ztozy<
whiosek o powrdt do poprzedniej organizacii pracy.

§ 30

1. Ewidencja czasu pracy moze by¢ prowadzona w formie tradycyjnej (papierowej) lub
elektronicznej.

2. Stawienie sie do pracy pracownik niepedagogiczny potwierdza przez ztozenie podpisu na
liscie obecnosci wytozonej w miejscu wskazanym przez bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku braku zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

4. Konfroliirejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco bezposredni przetozony pracownika.

5. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga
zgody bezposredniego przetozonego.

6. Wszelkie wyijscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sq przez
bezposredniego przetozonego w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
Znajdujgcej sie w miejscu wskazanym przez niego.

7. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg miec wyrazny cel, ktéry podaje sie w ksigzce wyjs¢,
Z zaznaczeniem rodzaju wyijscia (stuzbowe, prywatne).

8. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.
Niewpisanie godziny powrotu w ksigzce ewidencji nieobecnosci stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do kohca dnia roboczego.

9. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzgdkowq pracownika.

10. Przebywanie pracownikdw na terenie jednostek poza godzinami pracy, moze mied
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach i wymaga zgody przetozonego.

11. Poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy na terenie jednostki mogq przebywadé bez
zgody, o ktérej mowa w ust. 10 powyzej osoby, ktérych zadania i czas pracy tego
wymagajg np. kierownik gospodarczy, wicedyrektorzy oraz pracownicy obstugi
realizujgcy pilne, nieodzowne zadania (usuwanie awarii, pilne prace remontowe).

§ 31
1. Pracownicy mogg korzysta¢ z minimum 15 minutowej przerwy wliczane do czasu pracy,
gdy dobowy wymiar czasu pracy wynosi minimum 6 godzin. Jezeli dobowy wymiar czasu
pracy jest dtuzszy niz 9 godzin, pracownik ma prawo do kolejnej, frwajgcej minimum
15 minut przerwy.
2. Czas rozpoczecia i zakohczenia przerwy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu
Z pracownikami.

§ 32
Zebrania pracownikéw zwigzane z dziatalnosciq pracodawcy organizowane sg w takim
czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byty ograniczone do minimum. Termin
i przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach
pracy ustala dyrektor lub bezposéredni przetozony.
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§ 33

Pracownicy pedagogiczni

1.

Czas pracy pracownikdw pedagogicznych wynika z ustawy - Karty Nauczyciela i jest
zgodny z arkuszem organizacyjnym jednostki na dany rok szkolny oraz tygodniowym
rozktadem zaje¢ edukacyjnych opracowanym przez pracodawce.

Czas pracy pracownika pedagogicznego zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie

moze przekraczac 40 godzin tygodniowo.

W ramach czasu pracy pracownik pedagogiczny zobowigzany jest realizowad:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami albo na ich rzecz, w wymiarze okresSlonym w art. 42 ust. 3 ustawy - Karta
Nauczyciela.

2) inne czynnosci i zajecia wynikajgce ze statutowych zadah jednostki, w tym zajecia
opiekuncze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania ucznidw,

3) czynnoscizwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym.

§ 34

Dyrektor, wicedyrektor lub inny pracownik pedagogiczny, ktéremu powierzono inne
stanowisko kierownicze realizuje obnizony tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajec,
o ktérych mowa w art. 42 ust. 3 ustawy - Karta Nauczyciela na podstawie uchwaty Rady
Miasta Mtawa w sprawie okreslenia zasad udzielenia i rozmiaru obnizek tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajeé nauczycielom, ktérym powierzono stanowisko
kierownicze w szkotach i przedszkolach prowadzonych przez Miasto Mtawa.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé pedagoga, psychologa, logopedy,
doradcy zawodowego, terapeuty pedagogicznego, nauczycieli pracujgcych w grupach
przedszkolnych, w ktérych przebywajg dzieci 5 i é letnie oraz pedagoga specjalnego
ustala sie na podstawie uchwaty Rady Miasta Mtawa w sprawie okreslenia tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢ niektdérych nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach
i szkotach prowadzonych przez Miasto Mtawa.

§ 35
Pracownika pedagogicznego zatrudnionego w petnym wymiarze zajeé obowigzuje
pieciodniowy tydzien pracy. Pracownikom pedagogicznym doksztatcajgcym sie,
wykonujgcym inne wazne spotecznie zadania lub jezeli wynika to z organizacji pracy
w Zespole dyrektor moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.
Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuhcze, wykonywane w dniu wolnym od
pracy pracownik pedagogiczny na swdj wniosek ofrzymuje inny dzien wolny od pracy
w okresie rozliczeniowym, j. do kohca roku kalendarzowego.

§ 36

Ustala sie godziny pracy pracownikdw pedagogicznych:

1) nauczyciele w trakcie roku szkolnego pracujg zgodnie z przyjetym na danym rok
arkuszem organizacyjnym jednostki, okreslajgcym ich przydziat czynnosci,

2) arkusz organizacyjny jednostki, o ktérym mowa w punkcie 1 powyzej moze w ciggu roku
ulegac¢ zmianom, zgodnie z przyjetym aneksem do arkusza,

3) nauczyciele rozpoczynajg prace od chwili rozpoczecia swoich pierwszych zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunhczych do zakohczenia swoich ostatnich
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuhczych,
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4) nauczyciele, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych petniq dyzur przed
swoimi pierwszymi zajeciami i po swoich ostatnich zajeciach dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunhczych rozpoczynajq prace od chwili rozpoczecia dyzuru
miedzylekcyjnego i po jego zakohczeniu po ostatnich zajeciach,

5) nauczyciele bibliotekarze, wychowawcy Swietlicy, pedagog, pedagog specjalny,
psycholog, logopeda i doradca zawodowy rozpoczynajq i kohczg prace wedtug
rozktadu czasu pracy ustalonego na poczqgtku kazdego roku szkolnego - rozktad czasu
pracy moze ulegac zmianom w czasie roku szkolnego.

2. Pracownicy pedagogiczni swojg obecnos¢ w pracy potwierdzajg wpisem w dzienniku
elektronicznym lub papierowym.

3. W razie wyjazdu pracownika pedagogicznego na wycieczke z uczniami, wyjscia poza
teren jednostki lub wyjazdu stuzbowego jego obecnos¢ ustala sie na podstawie karty
wycieczki, rejestru wyjs¢ lub delegacii.

4. W razie potrzeb pracownikowi pedagogicznemu dyrektor lub wicedyrektor w drodze
polecenia stuzbowego moze przydzieli¢ ptatne zastepstwo dorazne oraz dodatkowy dyzur
miedzylekcyjny za nauczyciela, ktérego zastepuje na danych zajeciach.

§ 37
W stosunku do pracownika pedagogicznego za prace wykonang w godzinach
nadliczbowych powyzej czasu pracy okreslonego w art. 42 ust. 1 ustawy - Karta nauczyciela
stosuje sie przepisy okreslone w Rozdziale V ustawy - Kodeks pracy.

§ 38
1. Przerwy w pracy pracownikdw pedagogicznych sg regulowane dzwonkiem kohczgcym
i rozpoczynajgcym zajecia lub wynikajq z planu zajeé, ktéry okresla ich poczgtek i koniec.
2. Pracownicy pedagogiczni nie majq przerw, jezeli przydzielono im dyzury miedzylekcyjne
okreslone w opracowanym na dany rok szkolny planie dyzuréw.

§ 39
Zebrania, narady i konferencje pracownikdw pedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig
pracodawcy, organizowane sg poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych
prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad
i konferenciji organizowanych w jednostce ustala dyrektor.

Rozdziat 9
Wyptata wynagrodzenia
§ 40

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy,
kwalifikaciji i stopnia awansu zawodowego, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

2. Zasady wyptacania wynagrodzenia pracownikom niepedagogicznym okresla Regulamin
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Zespole Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie oraz umowa o prace.

3. Zasady i terminy wynagradzania pracownikéw pedagogicznych okresla ustawa Karta
Nauczyciela oraz regulacje prawne ustalone przez organ prowadzqcy.

4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elekironicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
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§ 41
Wynagrodzenie wyptaca sie pracownikom za faktycznie wykonang prace.
Jezeli pracownik nie jest w stanie wykonywac pracy z przyczyn dotyczgcych pracodawcy
pozostaje w gotowosci do pracy, zachowujgc prawo do petnego wynagrodzenia, w mysl
art. 81 ustawy - Kodeks pracy.
Przez gotowos¢ pracownika do pracy, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej, na podstawie ktorej
nastgpi¢ moze wyptata wynagrodzenia rozumie sie sytuacije, w ktore;:

1) pracownik posiadat zamiar wykonywania pracy,

2) wystgpita faktyczna zdolno$¢/dyspozycyjnosc do wykonywania pracy,

3) pracownik uzewnetrznit/zgtosit pracodawcy gotowo$é do wykonywania pracy
w ustalony przez pracodawce sposéb (dopuszczalna forma pisemna, wiadomose SMS,
poczta elektroniczna, rozmowa telefoniczna) - bierne oczekiwanie na wezwanie
pracodawcy do $wiadczenia pracy nie stanowi gotowosci do pracy,

4) pozostawat do dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.

Przepisu okresSlonego w ust. 2 powyzej nie stosuje sie w przypadku wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe pracownikdw niepedagogicznych. Kweste te reguluje ustawa
— Karta Nauczyciela.

§ 42
7 wynagrodzenia za prace podlegajg potrgceniu tylko naleznosci okreslone w art. 87
ustawy - Kodeks pracy.
Naleznosci inne niz wymienione w art. 87 ustawy — Kodeks pracy mogq by¢ potrgcone
z wynagrodzenia tylko za zgodq pracownika wyrazong na pismie.

Rozdziat 10
Urlopy - pracownicy niepedagogiczni
§ 43

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwalnego ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjgt
prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopédw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Wymiar dni urlopowych wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony kréocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop staje sie urlopem zalegtym.

§ 44
Urlopu wypoczynkowego udziela bezposredni przetozony, 1. kierownik gospodarczy lub
W jego imieniu wicedyrektor w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
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pisemny wniosek, biorgc pod uwage potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy jednostki.

Pracownik moze rozpoczgc urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego
na ztozonym przez niego wniosku urlopowym.

Whniosek, o ktébrym mowa w ust. 2 powyzej pracownik jest zobowigzany ztozy¢ najpdzniej
dzien przed planowanym urlopem wypoczynkowym, ktéry zostat ujety w planie urlopdw.

§ 45
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwadé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw.
Plan urlopdéw ostatecznie ustala dyrektor, biorgc pod uwage wnioski pracownikow
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy jednostki. Decyzja dyrektora nie musi
w catosci uwzgledniac proponowanych przez pracownika dni urlopowych, ktére wskazat
w ztozonym wniosku urlopowym.
Pracownik jest zobowigzany wykorzystaé urlop zgodnie z ustalonym na dany rok
kalendarzowy planem urlopdw. Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych sytuacjach urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopdw.
Plan urlopdw dyrektor ustala do 20 stycznia danego roku. Wnioski urlopowe pracownikdw,
uwzgledniajgce wszystkie dni urlopowe muszq by¢ ztozone do 15 stycznia danego roku.
Plan urlopdéw zostaje udostepniony pracownikom w gabinecie kierownika gospodarczego
lub wicedyrektora.
Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na pisemny wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.
Przesuniecie terminu urlopu przez pracodawce jest dopuszczalne z powodu szczegdinych
potrzeb jednostki, jezeli niecbecnosc pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia
toku pracy jednostki.
Dyrektor moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w placéwce wymagajq okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

. Dyrektor jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zgdanie pracownika, o ktérym mowa

w art. 1672 ustawy — Kodeks pracy w terminie przez niego wskazanym - nie wiecej niz 4 dni
w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu powiadamiajgc kierownika gospodarczego poprzez ztozenie
whniosku urlopowego, telefonicznie, poprzez wiadomos¢ SMS Ilub przez poczte
elektroniczng. Pracownik w taki sam sposéb moze zgtosi¢ ten fakt do sekretariatu Zespotu.

. Pracownik powrdciwszy z urlopu ,.na zgdanie” natychmiast dostarcza do kierownika

gospodarczego (jezeli tego wczesniej nie zrobit) wniosek urlopowy za wykorzystany urlop.

. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by

otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

§ 46
Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopdw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
W planie urlopdw, o ktérym mowa w § 45 ust. 2 powyzej dyrektor w pierwszej kolejnosci
umieszcza dni urlopu zalegtego, ktdry nie zostat wykorzystany w poprzednim roku
kalendarzowym.
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3. Termin wykorzystania zalegtego przez pracownikdw urlopu ostatecznie ustala dyrektor,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy jednostki. Decyzja dyrektora nie musi w catosci uwzgledniac proponowanych przez
pracownika dni urlopowych, ktére wskazat w ztozonym wniosku urlopowym.

4. W przypadku braku porozumienia z pracownikiem odnoénie terminu wykorzystania
zalegtego za poprzednirok kalendarzowy urlopu, dyrektor biorgc pod uwage konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy jednostki sam wskazuje w planie urlopowym ftermin
wykorzystania niniejszego urlopu.

5. Pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢ zalegty urlop najpdiniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

6. Jezeli pracownik nie wykorzystat zalegtego za poprzedni rok urlopu zgodnie z przyjetym na
biezgcy rok planem urlopdw:

1) dyrektor proponuje pracownikowi na pismie terminy, w ktérych moze on zalegty urlop
wykorzystac¢ z uwzglednieniem organizacii pracy jednostki — pracownik po wyborze
stosownego dla siebie terminu sktada w ciggu 7 dni wniosek urlopowy o udzielenie
zalegtego za poprzedni rok urlopu,

2) dyrektor udziela pracownikowi urlopu zgodnie ze ztozonym wnioskiem, o ktérym mowa
w pkt 1 powyzej,

3) jezeli pracownik nie ztozyt wniosku, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej w wyznaczonym
terminie, dyrektor bez porozumienia z pracownikiem do 30 wrzesnia biezgcego roku
kalendarzowego udziela mu na pismie urlopu w ustalonym przez siebie terminie
Z uwzglednieniem organizaciji pracy jednostki.

§ 47
1. Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat
W ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajgcy.
2. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposdrednio po urlopie macierzyhskim,
dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujgcego dziecko, ktoéry korzysta z urlopu
ojcowskiego.

§ 48

1. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop. Jezeli pracownik odmawia wykorzystania urlopu w okresie
wypowiedzenia umowy o prace, pracodawca moze skierowac go na urlop na pismie bez
uzgadniania z nim terminu.

3. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa
w ust. 1 powyze] w przypadku, gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie
pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace
zawartej z tym samym pracodawcqg bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

§ 49

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego.
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§ 50

1. Pracownikom przystuguje bezptatny 5 — dniowy urlop opiekuiczy. Dni urlopowe muszg by¢
wykorzystanie do osobiste] opieki lub wsparcia osobie bedqgcej cztonkiem rodziny
(syn, cérka, ojciec, matka, wspdtmatzonek) lub zamieszkujgce] w tym samym
gospodarstwie domowym wymagajgcej opieki lub wsparcia z powaznych wzgleddw
medycznych.

2. Urlop ten pracownik moze wykorzystac jednorazowo lub w czesciach.

3. Dyrektor, wicedyrektor lub kierownik gospodarczy udziela urlopu na wniosek pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elekironicznej do sekretariatu Zespotu w terminie nie
krétszym niz 1 dzieh przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

4. Informacje wymagane we wniosku:

1) imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia
z powaznych wzgleddw medycznych,

2) przyczyna koniecznosci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia,

3) w przypadku cztonka rodziny - stopieh pokrewienstwa <z pracownikiem,
a w przypadku osoby niebedqgcej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

Rozdziat 11
Urlopy - pracownicy pedagogiczni
§ 51

1. Nauczycielowi, ktéremu w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne przystuguje urlop
wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich frwania.

2. Nauczyciel, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do
wykonywania w czasie tych ferii nastepujgcych czynnosci:
1) przeprowadzania egzamindw,
2) prac zwigzanych z zakohczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku

szkolnego,
3) opracowywania szkolnego zestawu programdw oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.

Wyzej wymienione czynnosci hie mogq tgcznie zajgé nauczycielowi wiecej niz 7 dni.

3. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem
w zwigzku z chorobq zakazng, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzyhskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania
zdrowia, odbywania ¢wiczen wojskowych albo kréotkotrwatego przeszkolenia wojskowego
— nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym do
8 tygodni.

§ 52
Dyrektorowi i wicedyrektorom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni
roboczych.
§ 53
1. Nauczycielowi, ktéremu w organizacji pracy nie sq przewidziane ferie, przystuguje prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie
urlopdw.
2. Urlopu wypoczynkowego udziela dyrektor lub w jego imieniu wicedyrektor w ferminie
uzgodnionym z nauczycielem oraz na jego pisemny wniosek biorgc pod uwage potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy jednostki.
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3. W stosunku do nauczycieli, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej stosuje sie przepisy odnoszgce
sie do pracownikéw niepedagogicznych, okreslone w § 44 ust. 2 -3, § 45, § 46,

4. W stosunku do nauczycieli, o ktérych mowa w § 51 ust. 1 oraz § 53 ust. 1 powyzej stosuje
sie przepisy odnoszgce sie do pracownikdw niepedagogicznych, okre$lone w § 49 i 50

powyze;.
§ 54
Nauczycielowi, ktéry w ramach jednego stosunku pracy realizuje obowigzki nauczyciela
okreSlonego w § 51 wust. 1 oraz § 53 ust. 1 powyzej przystuguje prawo do urlopu

wypoczynkowego okre$lonego dla nauczyciela placdwki, w ktdrej nauczyciel realizuje wiekszg
liczbe godzin, a w przypadku realizowania w tych placéwkach réwnej liczby zajec
nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego okreslonego dla nauczyciela
wskazanego w § 53 ust. 1 powyze,.

§ 55
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
oftrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza sie na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku, wliczajgc
w to wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowo i zajecia dodatkowe w oparciu o odrebne

przepisy.

Rozdziat 12
Udzielanie zwolnien od pracy
§ 56

1. Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obowigzujgcy:

1) 2 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) 1 dzieh — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposredniq opiekq.

2. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

3. Pracownikowi przystuguje takze:

1) 14 dni w roku kalendarzowym opieki nad innym cztonkiem rodziny, za ktérych uznaje
sie: matzonka, rodzicdw, rodzica dziecka, ojczyma, macoche, tescidow, dziadkdw,
wnukow, rodzenstwo oraz dzieci powyzej 14 laft,

2) 30 dni w roku kalendarzowym opieki nad dzieckiem legitymujgcym sie orzeczeniem
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci do ukonczenia 18 lat, co szczegdtowo okresla
Ustawa za dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

3) 60 dni w roku kalendarzowym opieki nad chorym dzieckiem do ukohczenia 14 roku
zycia, co szczegdtowo okredla Ustawa za dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.
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§ 57

1. Nauczycielom przystuguje zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z powodu dziatania sity
wyzszej. Zwolnienie stosuje sie w pilnych sprawach rodzinnych wynikajgcych z choroby lub
wypadku, jezeli jego natychmiastowa obecnosc jest niezbedna. Nauczyciel zachowuije
prawo do potowy wynagrodzenia za okres zwolnienia z powodu sity wyzsze|. Zwolnienie
moze by¢ wykorzystany w catosci lub w czesciach.

2. Pracownikom niepedagogicznym przystuguje zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni lub
16 godzin z powodu dziatania sity wyzszej. Zwolnienie stosuje sie w pilnych sprawach
rodzinnych wynikajgcych z choroby lub wypadku, jezeli jego natychmiastowa obecnosé
jest niezbedna. Pracownik niepedagogiczny zachowuje prawo do potowy
wynagrodzenia za okres zwolnienia z powodu sity wyzszej. Zwolnienie moze by
wykorzystany w catosci lub w czesciach.

§ 58
Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli:

1) bierze udziat w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji oraz
jezeli jest stronq lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

2) zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepieh ochronnych przewidzianych przepisami i zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

3) jest krwiodawcqg i zachodzi konieczno$¢ stawienia sie w stacji krwiodawstwa
w celu oddania krwi lub jedli jest zobowigzany przez stacje krwiodawstwa do
przeprowadzenia okresowych badan lekarskich,

4) wykonuje dorazng czynno$¢ wynikajgcqg z funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie
moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 59
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 58 powyzej pracownik zachowuije prawo
do wynagrodzenia.

§ 60
Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli:

1) otrzymat wezwanie do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia
sprawy bedqgcej przedmiotem wezwania,

2) ofrzymat wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sgdu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w  sprawach
o wykroczenia,

3) ofrzymat wezwanie w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen - tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac¢ é dni w ciggu
roku kalendarzowego,

4) otrzymat wezwanie w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszq lzbe Konftroli,

5) jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej i otrzymat wezwanie do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i z tego tytutu nalezy mu sie wypoczynek konieczny po ich
zakonczeniu,
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6) jest zmuszony do wykonania obowigzku swiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

7) petnifunkcje tawnika sgdowego,

8) jest cztonkiem obwodowej lub terytorialnej komisji wyborczej — w przypadku pracy
w komisji pracownikowi przystuguje do 5 dni zwolnienia z pracy,

9) pracownik petni mandat radnego samorzgdowego i w czasie godzin swojej pracy
zawodowej wykonuje obowigzki w zwigzku z jego petnieniem (sesje, prace
w komisjach, wyjazdy, spotkania itp.).

§ 61

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 60 powyzej pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa § 60
ust. 1 pkt 1 - 6 powyzej Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie wydaje zaswiadczenie
okredlajgce wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu
uzyskania przez pracownika od witasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego
tytutu.

Rozdziat 13
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§ 62

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznoéci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez dyrektora za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

Nauczyciel jest obowigzany uprzedzic dzienh wczedniej bezposdrednio dyrektora, zas
w pierwszej kolejnosci wtasciwego wicedyrektora o przyczynie i przewidywanym okresie
nieocbecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

Pracownik niepedagogiczny jest obowigzany uprzedzi¢ dzieh wczesniej bezposrednio
kierownika gospodarczego, a w przypadku jego nieobecnosci dyrektora lub wtasciwego
wicedyrektora o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
Pracownicy po udaniu sie do lekarza i ofrzymaniu zwolnienia od pracy, w celu
zapewnienia wtasciwe] organizacji pracy jednostki, zobowigzani sqg o fakcie tym
natychmiast poinformowac:

1) wtasciwego wicedyrektora — w przypadku pracownikdw pedagogicznych,
2) kierownika gospodarczego — w przypadku pracownika niepedagogicznego.

W razie zaistnienia nagtych i nieprzewidzianych przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie
do pracy, nauczyciel jest obowigzany niezwtocznie lub nie pdziniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy zawiadomi¢ bezposrednio dyrektora, zas w pierwszej kolejnosci
wtasciwego wicedyrektora o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania. O przyczynie nieobecnosci w pracy informuje osobiscie, telefonicznie lub poprzez
wiadomos$<E SMS.

W razie zaistnienia nagtych i nieprzewidzianych przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie
do pracy, pracownik niepedagogiczny jest obowigzany niezwtocznie lub nie pdziniej niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy zawiadomié kierownika gospodarczego,
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a w wypadku jego nieobecnosci dyrektora lub wtasciwego wicedyrektora o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania. O przyczynie nieobecnosci
w pracy informuje osobiscie, telefonicznie lub poprzez wiadomose SMS.

7. Pracownik bedgcy honorowym krwiodawcq jest zobowigzany w dniu oddania krwi w stacii
krwiodawstwa, osobiscie lub przez osobe przez siebie upowazniong przedstawic
w sekretariacie Zespotu zaswiadczenie, o ktérym mowa w § 9 ust, 1a ustawy o publicznej
stuzbie krwi. Jezeli nie jest to mozliwe, pracownik moze na adres email Zespotu przestac
skan lub zdjecie zaswiadczenia.

8. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 i 3 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreSlonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobqg
potgczong z brakiem kontaktu lub nieocbecnoscig domownikdw albo innym zdarzeniem
losowym.

9. W przypadku niewywigzania sie przez pracownika z obowigzkdéw wynikajgcych z ust. 2 - 7
powyzej, dyrektor moze wobec niego zastosowac kare porzgdkowqg w oparciu o art. 108
ustawy - Kodeks pracy.

§ 63
Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecbecnos¢ sq:

1) zadwiadczenie lekarskie,

2) decyzia wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzionego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty do ktérych dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administraciji rzgdowe;j
lub samorzgdu terytorialnego, sqd, prokurature, policje lub organ prowadzgcy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub Swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcqg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy  stuzbowej
w godzinach nocnych, zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

7) oryginat lub kopia (papierowa lub elekironiczna) zaswiadczenia potwierdzajgcego
oddanie krwi w danym dniu, o ktérym mowa w § 9 ust. 1a ustawy o publicznej stuzbie
krwi.

Rozdziat 14
Zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy
§ 64
1. Zatatwianie spraw osobistych, spraw spotecznych i innych niezwigzanych z pracq
zawodowq powinno sie odbywac w czasie wolnym od pracy.
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2.

Wyijscia prywatne w godzinach stuzbowych mogqg miec miejsce jedynie w waznych
losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
Pracownik w frakcie roku kalendarzowego moze skorzysta¢ do 4 godzin z przeznaczeniem
na wyijscia prywatne i zachowaniem prawa petnego wynagrodzenia bez koniecznosciich
odpracowywania.

W przypadku wyjs¢ prywatnych stosuje sie przepisy okreslone w § 30 ust. 4 — 9 powyze,.

W przypadku koniecznosci zatatwienia spraw prywatnych w godzinach pracy pracownik
moze takze skorzystac z urlopu bezptatnego.

W celu wuzyskania urlopu bezptatnego pracownik sktada stosowny wniosek
w sekretariacie Zespotu. Wniosek musi uzyska¢ akceptacije dyrektora lub wicedyrektora.

§ 65
W przypadku nieocbecnosci nauczyciela w pracy z przyczyn osobistych dyrektor nie moze
Zleci¢ wykonania jego pracy innemu nauczycielowi w ramach tzw. ,zastepstw
kolezenskich™.

Rozdziat 15
Kontrola trzezwosci pracownikéw
§ 66
Kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzana, gdy bedzie to niezbedne do zapewnienia
ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia.
Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego za pomocqg urzqgdzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajgcy
jego kalibracje lub wzorcowanie.
Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych ddébr osobistych pracownika.
Kontrole trzezwoéci moze przeprowadzi¢ dyrektor, wicedyrektor lub kierownik
gospodarczy.
Badanie to polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci.

§ 67
Zgodnie z art. 46 ust. 2 i 3 ustawy o wychowaniu w frzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:
1) stan po spozyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:
a) stezenia we krwi od 0,2%o0 do 0,5%. alkoholu,
b) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3,
2) stan nietrzezwosci zachodszi, gdy zawarto$é alkoholu w organizmie wynosi lub prowadszi
do:
a) stezenia we krwi powyzej 0,5%0 alkoholu albo
b) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dms3,
Za rbwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje sie przypadki, w ktérych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do
osiggniecia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.
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§ 68

1. Jezeli dyrektor ma podejrzenie, ze pracownik jest po spozyciu alkoholu lub w stanie
nietrzezwosci, w obecnosci wicedyrektora lub kierownika gospodarczego przeprowadza
badanie majgce na celu ustalenia tego stanu rzeczy.

2. Jezeli wicedyrektor lub kierownik gospodarczy ma podejrzenie, ze pracownik jest po
spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, w obecnosci drugiego wicedyrektora lub
kierownika gospodarczego przeprowadza badanie majgce na celu ustalenia fego stanu
rzeczy. O catej sytuacji informuje dyrektora.

3. Z badania, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 powyze] sporzgdza sie notatke stuzbowqg
zawierajgcg opis sytuacii, podjete dziatania oraz inne informacje okre$lone w art. 2214§ 9
ustawy - Kodeks pracy.

4. W przypadku stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci, po
sporzgdzeniu notatki stuzbowe] podejmuje sie dziatania okreslone w art. 221¢§ 6 — 9 ustawy
- Kodeks pracy.

§ 69
O przeprowadzenie kontroli trzezwosci lub obecnosci srodkédw podobnie dziatajgcych do
alkoholu w organizmie pracownika dyrektor moze zwrdci¢ sie do organu powotanego do
ochrony porzgdku publicznego, w mysl art. 221d § 3i art. 22'f § 3 ustawy - Kodeks pracy.

§70

1. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcqg na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci.

2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy rowniez w sytuacii, gdy zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

3. Informacje dotyczgcqg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.

4. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieocbecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§71
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola wykaze obecnosé
w organizmie pracownika Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka
lub zazywat taki srodek w czasie pracy.

Rozdziat 16
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§72
1. Pracownice w cigzy lub karmigce piersig nie mogg wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia moggcych mie¢ wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersiq.
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Wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej okresla Rozporzgdzenie Rady Ministrow
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiq.

Pracownicy niepedagogicznej w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej i nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.
Pracownicy niepedagogicznej w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w przerywanym systemie
pracy bez jej zgody.

Pracownicy pedagogicznej nie mozna delegowad poza state miegjsce pracy bez jej
zgody.

Pracownicy pedagogicznej w cigzy lub osobie wychowujqcej dziecko do lat 4 nie
przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

§73
Pracownicy w cigzy, pracujgcej na stanowisku z monitorem ekranowym, po 50 minutach
ciggtej pracy przystuguje przerwa w wymiarze 10 minut. Jest ona wliczana do czasu pracy.
Pracownica w cigzy nie moze wykonywad pracy w pozycji stojgcej dtuzej niz 3 godziny
tagcznie w ciggu doby. Czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo
przekraczac¢ 15 minut — po tym czasie powinna nastgpic¢ przerwa trwajgca 15 minut.

§74
Pracownica niepedagogiczna karmigca piersig ma prawo do dwdch pdétgodzinnych
przerw w czasie wykonywanej pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownicy niepedagogicznej zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie
przerwy na karmienie nie przystugujq. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Pracownica pedagogiczna karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwdch przerw
W pracy po 45 minut kazda.
Pracownica pedagogiczna karmigca piersig po 4 godzinach ciggtej pracy w ciggu dnia
ma prawo do przerwy trwajgcej 1 godzine. Czas przerwy wlicza sie do czasu pracy.

§75

W Zespole nie zatrudnia sie mtodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.
W Zespole w wyjgtkowych sytuacjach mogg by¢ zatrudniani mtodociani do wykonywania
lekkich prac sezonowych i dorywczych na zasadach okresSlonych w Dziale IX ustawy
- Kodeks pracy.

Wykaz lekkich prac, ktére moze wykonywad zatrudniony mtodociany na terenie
jednostek:

1) sprzgtanie pomieszczen,
2) sprzgtanie otoczenia budynkdw, w szczegdinosci zamiatanie, grabienie, odsniezanie,
3) prace ogrodowe,
4) pomocnicze prace malarskie i konserwatorskie.

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz zawiera
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym
i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.
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Rozdziat 17
Praca zdalna
§76

Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej przez
pracownikdéw, o ktérej mowa w art. 6733 ustawy - Kodeks pracy zwanej dalej pracg zdaing,
jednak w okresie nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez pracownika wytgcznie na jego wniosek
ztozony w formie papierowej lub elekironicznej, najpdzniej w dniu rozpoczecia niniejszej
pracy.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej powinien zawierac:

1) imie i nazwisko pracownika,
2) stanowisko pracy,
3) termin wykonywania pracy zdalnej,
4) miejsce wykonywania pracy zdalnej,
5) oswiadczenie, ze pracownik posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania

pracy zdalnej.

8§77
Pracownik do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia wobec
pracodawcy i moze $wiadczy¢ prace w tej formie, wytgcznie za zgodqg pracodawcy po
zatwierdzeniu przez niego wniosku.
Pracodawca udziela zgody na prace zdalng poszczegdlnym pracownikom biorgc pod
uwage mozliwose jej wykonywania, organizacje pracy i rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.
Pracodawca udziela zgody pracownikowi na wykonywanie pracy zdalnej w formie
papierowej lub elektroniczne.

§78
Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujgcego
go systemu i rozktadu czasu pracy.
Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy.
Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody pracodawcy.
Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce
miejscu, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych.

§79
Pracownik wykonujgcy prace zdalng i pracodawca porozumiewajq sie za pomocq
urzgdzenia telekomunikacyjnego, wiadomosci SMS lub poczty elektroniczne;.
Osobqg odpowiedzialng za wspdtprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie jest
bezposredni przetozony pracownika.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ rozpoczecie pracy w dniu jej wykonywania
poprzez poczte elekironiczng Zespotu.

§ 80
Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
pracownika przeprowadzac:
1) kontrole wykonywania przez pracownika pracy zdalnej,
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2) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) kontrole w zakresie przestrzegania wymogdw bezpieczenstwa i ochrony informacii,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Termin kontroli pracodawca ustala z pracownikiem, najpdzniej przed jej
przeprowadzeniem.

3. Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajgcych z jego
rozktadu czasu pracy w dniu kontroli.

4. Konftrole przeprowadza sie w obecnosci pracownika.

5. Osobami upowaznionymi przez pracodawce do przeprowadzania konfroli w migjscu
wykonywania pracy sq: wicedyrektorzy i kierownik gospodarczy.

6. Pracownik przed rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktére
bedqg przeprowadzac kontrole wykonywanej przez pracownika pracy w formie zdalnej.

7. Osoby kontrolujgce sg zobowigzane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb
nienaruszajgcych prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb
obecnych w czasie kontroli.

Rozdziat 18
Bezpieczenhstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 81

1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

§ 82
1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej.
2. Pracownicy podlegajqg szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwos¢ i czas trwania
okresla pracodawca po porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 83
Pracodawca jest w szczegdlnosci obowigzany:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

4) kierowac pracownikéw na profiloktyczne badania lekarskie,

5) zapewni¢ przestrzeganie w Zespole przepisdw i zasad BHP, wydawac polecenia
usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

6) zapewni¢ wykonanie zarzqdzen i zalecen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

7) udostepni¢ pracownikom Srodki do utrzymania higieny osobiste] w pomieszczeniach
sanitarnych.

§ 84
1. Zastan BHP w Zespole odpowiedziany jest pracodawca, do ktérego nalezy:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy,
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2) zapewni¢ pracownikom odziez roboczg, ochronng i sprzet ochrony osobistej zgodnie
z tabelg norm przydziatu stanowigcq zatqcznik nr 3 do Regulaminu oraz dopilnowad,
aby Srodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) zapewni¢ pranie, naprawe i konserwacje odziezy,

4) organizowad, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposdb zabezpieczajgcy przed

wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,
5) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia

tfechnicznego,

6) zapewnic przestrzeganie przez pracownikdw przepisdw i zasad BHP,

7) jezeli to mozliwe, zapewni¢ wykonanie zalecen wynikajgcych z badan okresowych
i kontrolnych- okreslonych przez lekarza, ktéry sprawuje opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 85
Pracodawca za zgodq pracownikdw moze dopusci¢é do uzywania przez nich wtasnej
odziezy ochronnej i obuwia roboczego spetniajgcego wymagania BHP zgonie

z art. 2377 § 2 ustawy - Kodeks pracy.

W  przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego
okreéla pracodawca w oparciu o aktualne ceny rynkowe.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkdéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danym stanowisku pracy.

§ 86
Przestrzeganie przepisdw i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. Pracownik w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) znacé przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawacd sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami BHP oraz przestrzegac wydawanych
w tym zakresie zarzgdzen i polecen,

3) dba¢ o nalezyty stan urzgdzenh i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie
do wydanych zalecen lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku przy
pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

7) wspodtdziatac z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgecych BHP.

Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamigjgc o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczehstwem innym osobom,

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

3) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia sie
Z miejsca zagrozenia w sytuacjach okreslonych w pkt 12 powyzej,
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4) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywac sie od wykonywania
pracy wymagajgcej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych oséb.

Rozdziat 19
Odpowiedzialnosé porzgdkowa i dyscyplinarna pracownikéw
8§87

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika obowiqgzkéw, organizacji i porzgdku pracy
wynikajgcych z niniejszego Regulaminu, w szczegdlnosci przepisdw bezpieczehstwa
i higieny pracy, jak tez przepisdw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze wobec niego zastosowac kary porzgdkowe, o ktérych mowa art. 108
ustawy - Kodeks pracy.

2. W przypadku koniecznosci wymierzania pracownikowi kary porzgdkowej, o ktérej mowa
w ust. 1 powyzej pracodawca stosuje zasady okreslone w Rozdziale VI ustawy - Kodeks

pracy.

§ 88
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzgdkowej wynikajgcej z ustawy - Kodeks pracy,
pracownik podlega takze przepisom ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

§ 89
Dyrektor w przypadku ciezkiego naruszenia obowigzkdw pracowniczych lub popetnienie
oczywistego - stwierdzonego prawomocnym wyrokiem przestepstwa przez pracownika
niepedagogicznego moze rozwigzac z nim umowe o prace bez wypowiedzenia, w nawigzaniu
do art. 52 ustawy - Kodeks pracy.

§ 90

1. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna pracownikdw pedagogicznych reguluje Rozdziat 10
ustawy - Karta Nauczyciela.

2. Pracownicy pedagogiczni podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie
godnosci nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 ustawy Karta
Nauczyciela.

3. W przypadku m.in.:

1) prawomocnego ukarania nauczyciela karg dyscyplinarng lub karg wydalenia
z zawodu, o ktérych mowa w art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy — Karta Nauczycielq,

2) orzeczenia $rodka karnego pozbawienia praw publicznych lub zakazu wykonywania
zawodu nauczyciela,

3) prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

stosunek pracy nauczyciela wygasa z mocy prawa.
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Rozdziat 20
Nagradzanie pracownikéw

Pracownicy niepedagogiczni

§ 91
Dyrektor moze pracownikowi niepedagogicznemu, w przypadku wystgpienia na koniec
roku budzetowego oszczednosci w funduszu ptac przyznaé nagrode.
Pracownikowi niepedagogicznemu, ktéremu powierzono dodatkowe zadania stuzbowe
moze zostac¢ przyznany dodatek specjalny.
Zasady przyznawania nagréd oraz dodatkdw pracownikom niepedagogicznym reguluje
Regulamin wynagradzania pracownikédw samorzgdowych zatrudnionych w Zespole
Placdéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Pracownicy pedagogiczni

>

§ 92
Dyrektor za osiggniecia dydaktyczno — wychowawcze moze przyznac¢ nauczycielowi
nagrode ze srodkdw, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 pkt 1 ustawy - Karta Nauczyciela.
Szczegdtowe zasady przyznawania przez dyrektora nagréd nauczycielom okresla
Regulamin przyznawania nagréd ze specjalnego funduszu nagrdéd dla nauczycieli
zatrudnionych w przedszkolach i szkotach prowadzonych przez Miasto Mtawa.

§ 93
W zaleznosci od jakosci pracy nauczycielowi dyrektor moze przyznaé dodatek
motywacyjny, o ktérym mowa w art. 30 ust. 1 pkt 2 ustawy - Karta Nauczyciela.
Szczegdtowe zasady i kryteria przyznawania dodatkdw motywacyjnych okresla organ
prowadzqgcy w dotyczgcym tego obszaru regulaminie.

Rozdziat 21
Postanowienia koncowe
§ 94

Niniejszy Regulamin zostaje ustalony na czas nieokreslony.

Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany przez pracodawce z Regulaminem.
Fakt ten pracownik potwierdza na pismie. Pisemne potwierdzenie jest dotqgczone do akt
osobowych pracownika.

Pracodawca zapoznaje nowo przyjetego pracownika z Regulaminem m.in. poprzez:

1) udostepnienie wersji papierowe;j,
2) przestanie na prywatny adres email pracownika w wersji elektronicznej,
3) przestanie na adres email przedszkola lub poprzez dziennik elektroniczny w wersji

elektroniczne,.

Regulamin jest dostepny w sekretariacie Zespotu, bibliotece szkolnej oraz w Biuletynie
Informaciji Publicznej Zespotu.

§ 95
W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowiqzujg przepisy ustawy
Kodeks pracy, ustawy Karta Nauczyciela oraz inne akty nadrzedne.
Regulamin moze by¢ zmieniony w catosci lub w czesci przez pracodawce w uzgodnieniu
z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Zespole.
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3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw poprzez:
1) przestanie na adres email przedszkola oraz poprzez dziennik elekironiczny wersji

elektronicznej,
2) zamieszczenie w Biuletynie Informacii Publicznej Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3
w Mtawie,
3) przekazanie wersji papierowej.
4, Tre$¢ Regulaminu ustalono z  zaktadowymi organizacjiami zwigzkowymi:  Zwigzek
Nauczycielstwa Polskiego i NSZZ ,,Solidarnos¢” Pracownikow Oswiaty i Wychowania.

1. Przewodniczgcy Miedzyszkolnej
Komisji Pracownikéw Oswiaty i Wychowania
NSZZ ,.Solidarnosc" w Miawie

2. Prezes Szkolnego Ogniska Zwigzku Nauczycielstwa
Polskiego

3. Dyrektor Zespotu Placowek
Oéwiatowych nr 3 w Mtawie
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu pracy
w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Miawie

Podstawa prawna:
Art. 943 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. ustawy - Kodeks pracy.

Postanowienia ogdlne

§1

Celem Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3
w Mtawie jest:

1.
2.

Przeciwdziatanie zaistnieniu w srodowisku pracy zjawiskom mobbingu.

Okreslenie zasad postepowania w przypadku zaistnienia mobbingu, w tym wycigganie
przewidzianych prawem konsekwencji wobec oséb, ktére dopuscity sie dziatah
noszgcych znamiona mobbingu.

Wspieranie dziatan sprzyjajgcych budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami.

§2

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczajq:

1.

Polityka zwana dalej Politykg - Wewnetrzng Polityke Antymobbingowq w Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie okredlajgca dziatania prewencyjne, procedure
dotyczqgcqg postepowania w sytuacii zaistnienia/podejrzenia zaistnienia mobbingu oraz
prawa i obowiqzki pracownikdw, ktdrzy doswiadczyli mobbingu.

Mobbing - dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub odmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw.

Lespot — Zesp ot Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Dyrektor/pracodawca - dyrektora Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
Pracownik - pracownika pedagogicznego i niepedagogicznego zafrudnionego
w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Skarga - rozumie sie przez to zgtoszenie pracownika, wskazujgce na stosowanie wobec
niego lub innych pracownikéw dziatan lub zachowah noszgcych znamiona mobbingu.
Komisja antymobbingowqg zwana dalej Komisjg - organ kolegialny powotany przez
dyrektora Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie do rozpatrywania skargi
pracownika.

Strony postepowania — osoba wnoszgca skarge i osoba obwiniana o stosowanie
mobbingu.

§3
Dyrektor jest zobowigzany do zapoznania pracownikéw Zespotu z Wewnetrzng Politykg
Antymobbingowaq.



Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z tresciq Polityki i przestrzegania jej
zasad.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do podpisania o$wiadczenia o zapoznaniu sie
z tfrecig Polityki, stanowigcego zatgcznik do niniejszej Polityki.

Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, dotqcza sie do akt osobowych
pracownika.

Przeciwdzialanie mobbingowi, obowiqgzki pracodawcy i pracownikéw
§ 4

Pracodawca ma obowigzek przestrzegania przepisdw Polityki.
Pracodawca zobowigzuje sie traktowac wszystkich pracownikéw z godnoscig
i szacunkiem oraz powstrzymywacé sie od wszelkich zachowah moggcych nosi¢
znamiona mobbingu.
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania majgce cechy mobbingu nie bedq tolerowane
przez pracodawce.
Wszelkie dziatania noszqgce znamiona mobbingu sg uwazane za szkodliwe dla
pracownikdéw i stanowig ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.
Pracownicy sqg zobowigzani do przestrzegania Polityki.
Kazdy pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego zgtaszania pracodawcy
przejawdw mobbingu wobec wtasnej osoby lub innych pracownikdw.
Pracownicy sg zobowigzani traktowac swoich wspdtpracownikdw z godnoscig
i szacunkiem, powstrzymywac sie od wszelkich zachowah moggcych nosi¢ znamiona
mobbingu.
W celu przeciwdziatania mobbingowi dyrektor moze podejmowadé wszelkie dozwolone
przepisami prawa dziatania, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) promowaniu pozgdanych, zgodnych z zasadami wspdtzycia spotecznego

postaw i zachowan w relacjach miedzy pracownikami,
2) upowszechnianiu wiedzy na temat zjawisk mobbingu, metod zapobiegania ich
wystepowaniu oraz konsekwenciji ich wystgpienia,
3) monitorowaniu problematyki mobbingu oraz stosowaniu Polityki w praktyce.

§5
Kazdemu pracownikowi, ktéry sqdzi, ze stosowano wobec niego dziatania lub
zachowania o charakterze mobbingu przystuguje prawo ztozenia skargi do Komisji.
Skarga powinna by¢ sporzgdzona na pismie, opatrzona datqg i wtasnorecznie podpisana
przez pracownika sktadajgcego skarge.
Skarga powinna zawierac:
1) wskazanie konkretnych dziatan lub zachowan uznanych przez pracownika za
przejow mobbingu wraz ze szczegdtowym opisem konkretnych sytuacii
i okolicznosci, w ktérych w ocenie pracownika miaty one migjsce,
2) wskazanie okresu, w ktérym miaty miejsce zgtaszane dziatania lub zachowania,
3) wskazanie pracownika obwinianego o stosowanie zgtaszanych dziatan lub
zachowan,
4) wskazanie ewentualnych swiadkdw zgtaszanych dziatan lub zachowan,
5) wskazanie ewentualnych pozostatych dowodéw potwierdzajgcych zaistnienie
zgtaszanych dziatan lub zachowan.



N

10.

1.

12.

Skargi anonimowe nie podlegajqg rozpatrzeniu.

Skargi winny by¢ traktowane powaznie ze szczegdlng ostroznosciqg i poszanowaniem
0s6b zarébwno je wnoszgcych, jak i oséb wskazujgcych jako mobbingujgcych, aby
niestusznie nie ucierpiata niczyja reputacja.

W sytuacii, gdy dyrektor powezmie informacje o mobbingu z innego wiarygodnego
zrédta, moze on z wtasnej inicjatywy wszczgé postepowanie wyjasniajgce albo podjgé
inne dziatania, majgce na celu pozyskanie bardziej szczegdtowych informacii w sprawie.

§6
Postepowanie wyjasnigjgce w sprawie o mobbing prowadzi stata  Komisja
antymobbingowa. Zadaniem Komisji jest ustalenie zasadnos$ci skargi.
Komisja sktada sie z 5 cztonkdw powotanych zarzgdzeniem przez dyrektora.
W sktad Komisji wchodzg:

1) dwéch przedstawicieli zaktadowych organizacji zwigzkowych,

2) psycholog,

3) jeden pracownik pedagogiczny,

4) jeden pracownik niepedagogiczny.

Cztonkowie Komisji wybierajg spoérdd siebie przewodniczgcego, ktéry w razie
koniecznosci kieruje jej pracami.
Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) osoba sktadajgca skarge ani osoba posgdzona o stosowanie dziatan lub
zachowah majgcych cechy mobbingu,

2) bezposredni wspotpracownik lub podwtadny,

3) swiadek powotany przez strone postepowania,

4) osoba bedgca matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia
witgcznie, ktérejkolwiek ze stron postepowania wyjasniajgcego, albo pozostajgca
ze stronami postepowania w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ wagtpliwosci co do jej bezstronnosci.

W toku dziatah Komisji strony powinny mie¢ mozliwos¢ przedstawienia swojego
stanowiska, powotania swiadkdw, przedstawienia dowoddw lub skierowanie do Komisji
prosby o podjecie okreslonych czynnosci wyjasniajgcych.

Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika, domniemanego sprawcy
(sprawcdw) mobbingu, wskazanych Swiadkdéw oraz przeprowadzeniu postepowania
dowodowego Komisjg podejmuije decyzje zwyktq wiekszoscig gtosdw co do zasadnosci
skargi.

Przed podjeciem ostateczne] decyzji co do zasadnosdci skargi Komisja moze
przeprowadzi¢ wérdéd Pracownikdw anonimowq ankiete dotyczgcq przedmiotu skargi.
Jezeli w skardze jako osobe stosujgcg mobbing wskazano dyrektora, Komisja stosuje
dziatania wymienione w ust. 5 — 8 powyzej i o podjeciu decyzji w sprawie zasadnosci
skargi informuje dyrektora na pismie.

Jezeli Komisja uznata zasadno$¢ skargi na zachowania dyrektora, w pisemnym
uzasadnieniu, o ktérym mowa w ust. 9 powyzej umieszcza stosowne dla niego zalecenia.
Spotkania, prace i ustalenia Komisji sporzgdzane sq w formie pisemnej w postaci
protokotdw, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.



13.

14.

Pracownicy sg zobowigzani do udostepnienia na wniosek Komisji dokumentéw
majgcych zwigzek z postepowaniem w sprawie o mobbingu, a takze do udzielania
niezbednych informacji w celu ustalenia przez Komisje okolicznosci sprawy.

W sprawach nieuregulowanych w Polityce do postepowania przed Komisjg stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy - Kodeks postepowania cywilnego.

§7
Dyrektor ostatecznie rozstrzygajgc skarge moze stosownie do stanowiska Komisji
stwierdzi¢ jej zasadnos$¢, bezzasadnos¢ lub przyjgc, ze nie jest w stanie w sposéb
jednoznaczny i niebudzgcy watpliwosci rozstrzygngc skarge.
W razie uznania skargi za zasadng, wobec osoby mobbingujgcej dyrektor moze
zastosowad kary przewidziane w ustawie — Kodeks pracy lub Karta Nauczyciela.

Postanowienia koncowe
§8

Majgc na uwadze charakter i specyfike spraw o mobbing informacje zawarte
w dokumentach stanowigce wrazliwe dane osobowe podlegajg ochronie na podstawie
odrebnych przepisdw.
Przy zatrudnianiu nowego pracownika zapoznagje sie go z regulacjami dotyczgcymi
mobbingu. Pracownik jest zobowigzany podpisa¢ oswiadczenie potwierdzajgc
Zapoznanie sie z Procedurq.
Na poczgtku kazdego roku kalendarzowego dyrektor przeprowadza wérdéd
pracownikdw ankiete diagnozujgcg ewentualne przejawy wystgpienia mobbingu
w Zespole, w szczegdlnosci uwzgledniajgc:

1) znajomosé Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej wérdéd pracownikéw,

2) potwierdzenie lub niepotwierdzenie przypadku zetkniecia sie z mobbingiem

w Zespole,

3) osoby stosujgce mobbing ze wskazaniem petnionej w Zespole funkcii
i stanowiska,

4) opis sytuacji moggcej wskazywaé na przejaw wystgpienia sytuaciji o charakterze
mobbingu.

Po przeprowadzeniu ankiety, w przypadku, gdy pojawity sie opisy sytuacji mogagcej
wskazywac na wystgpienie mobbingu dyrektor podejmuje decyzje, czy opisana sytuacja
w sposdb niebudzgcy wgtpliwosci odnosi sie do definicji mobbingu, okreslonej w art. 943
§ 2 ustawy — Kodeks pracy.

Jezeli opisana sytuacja w sposdéb jednoznaczny odnosi sie do definicji mobbingu,
dyrektor omawia pojawiajgcy sie problem na zebraniach z pracownikami i uswiadamia,
ze w takiej sytuacji mozna sie zwrdci¢ do Komisji, ktéra rozpatrzy ztozong skarge.



Zatqcznik do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

MIOWA, dNiA e

Imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

zatrudniony/a w Zespole Placdéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie oéwiadczam, ze
zapoznatem/am sie z Wewnetrzng Politykg Antymobbingowqg w Zespole Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie i zobowigzuje sie do przestrzegania jej postanowien.

(czytelny podpis pracownika)



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu pracy
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie jednostek
wchodzqgcych w skltad Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

§1

Cele i zalozenia

1. Na terenie jednostek wchodzgcych w sktad Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie,

zwanym dalej Zespotem, 1j..

1) Miejskiego Przedszkola Samorzgdowego nr 1 im. Jana Brzechwy w Mtawie,

2) Miejskiego Przedszkola Samorzgdowego nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi

im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Mtawie,

3) Szkole Podstawowej nr 7 im. Zuzanny Morawskiej w Mtawie,
na podstawie art. 108a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe oraz art. 222 § 1
ustawy — Kodeks pracy funkcjonuje szczegdlny nadzdr w postaci srodkdw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny). Administratorem danych
osobowych uzyskanych na nagraniach monitoringu jest Zespdt Placéwek Odwiatowych
nr 3 w Mtawie reprezentowany przez dyrektora Zespotu Placdwek Oiwiatowych nr 3
w Mtawie (zwanym dalej dyrektorem).

2. Regulamin okredla zasady funkcjonowania systemu monitoringu, miejsca instalaciji kamer,
reguty rejestracii i zapisu informaciji oraz sposdb ich zabezpieczenia, a takze mozliwosci
udostepniania zgromadzonych danych.

3. Celem monitoringu jest zapewnienia bezpieczehstwa uczniom i pracownikom oraz ochrona
mienia Zespotu.

4. Miejsca objete monitoringiem sg oznaczone w sposdb widoczny i czytelny poprzez
umieszczenie tabliczek informacyjnych.

§ 2

Miejsca instalacji kamer

1. Elementy monitoringu, miejsce zainstalowania rejestratora oraz sposdb rozmieszczenia
kamer okresla Wykaz elementéw monitoringu — zatgcznik nr 1.
2. Monitoring wizyjny nie obejmuije:
1) pomieszczen, w ktérych odbywajg sie zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze,
2) pomieszczen, w ktérych uczniom jest udzielana pomoc psychologiczno
- pedagogiczna,
3) pomieszczenh przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji pracownikéw,
4) pomieszczen sanitarnohigienicznych,
5) gabinetu profilaktyki zdrowotnej,
6) przebieralni.
3. Ze wzgledu na bezpieczehstwo ucznidw i pracownikdw oraz ochrone mienia, stosownie do
art. 108a wust. ust. 3  ustawy — Prawo o$wiatowe dyrektor moze podjg¢ decyzje
O umieszczeniu kamer w pomieszczeniach wymienionych w § 2 ust. 2 ninigjszego



Regulaminu. Kamery muszg by¢ jednak zainstalowane w taki sposéb, aby nie zostata
naruszona godnos$¢ i dobra osobiste ucznidw oraz pracownikow.

§3

Reguly rejestraciji i zapis informacji oraz sposoby ich zabezpieczenia

Rejestracji na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu.
Dzwiek (fonia) nie podlega rejestracii.
System monitoringu wizyjnego sktada sie z:

1) kamer stacjonarnych rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz jednostki oraz na zewnagtrz

budynku,

2) urzgdzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na nosniku,

3) monitora umozliwiajgcego podglgd obrazu.
Dostep do obrazu i zapisu monitoringu majq:
1) dyrektor Zespotu,
2) wicedyrektorzy Zespotu,
3) koordynator ds. bezpieczehstwa,
4) koordynator ds. informatycznych,
5) sekretarz Zespotu.
Osoby, ktére majg wglagd w zarejestrowany przez monitoring wizyjny obraz majg
swiadomo$¢ odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych oraz posiadajg stosowne
upowaznienie wydane przez administratora danych — zatgcznik nr 2.
Osobom majgcym wglgd w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny dyrektor moze
odebra¢ upowaznienie bez uzasadnienia przyczyny. Upowaznienie automatycznie wygasa
w chwili rozwigzania stosunku pracy.
Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe przetwarzane sq wytgcznie do celéw, dla
ktérych zostaty zebrane i przechowane przez okres nieprzekraczajgcey 3 miesiecy od dnia
nagrania o ile przepisy odrebne nie stanowiqg inacze;.
Po uptywie okresu przetwarzania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajg nadpisaniu/skasowaniu z wyjgtkiem sytuacii,
w ktérych nagrania zostaty zabezpieczone zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.
Zapis na no$niku nie jest archiwizowany.
Urzagdzenie rejestrujgce obraz z monitoringu wizyjnego jest cyfrowo zabezpieczone przed
ewentualnym dostepem dla oséb nieupowaznionych.

§4

Zasady uvdostepnienia danych

Zapis z monitoringu moze by¢ udostepniony innym osobom lub podmiotom jedynie na
podstawie odrebnych przepiséw prawnych.
Udostepniajgc nodniki z materiatem nagrah uprawnionym podmiotom majg zastosowanie
nastepujgce zasady:
1) podmiot ubiegajagcy sie o nagranie lub jego obejrzenie zwraca sie pisemnie o jego
udostepnienie,
2) przedstawiciel podmiotu uprawnionego do odbioru noénika z nagraniem pisemnie
potwierdza odbidr nosnika lub obejrzenia nagrania.



3. Wnioski o udostepnienie danych z monitoringu wizyjnego Zespotu podlegajq
zarejestrowaniu w rejestrze udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego na terenie
jednostki wraz z potwierdzeniem obejrzenia lub odbioru nagrania — zatgcznik nr 3.

§6
Dane zawarte na noéniku fizycznym nie stanowiq informacji publicznej i nie podlegajq
udostepnianiu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informaciji publiczne;.

§7
1. Dyrektor informuje ucznidéw i pracownikéw szkoty o wprowadzeniu monitoringu, w sposdb
przyjety w danej szkole nie pdzniej niz 14 dni przed uruchomieniem monitoringu.
2. Dyrektor szkoty lub placdwki przed dopuszczeniem osoby do wykonywania obowigzkdw
stuzbowych informuje jg na pismie o stosowaniu monitoringu — zatqcznik nr 4.

§8
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawne. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie
obowiqgzujgce przepisy prawne.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego na terenie jednostek wchodzqcych
w sktad Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Wykaz elementéw monitoringu

Rozmieszczenie kamer w Szkole Podstawowej nr 7 im. Zuzanny Morawskiej w Mtawie

- ul. Ordona 14
L.p. | Miejsce zamieszczenia Liczba kamer oraz kierunek nagrywania
kamer i rejestratorow
1. | Wewnatrz szkoty Korytarz w szatni — 2 kamery

Blok sportowy — 4 kamery (kamery skierowane na
korytarze),
Korytarz na parterze - 11 kamer (kamery
skierowane na korytarz, klatki schodowe oraz
wejscie do szkoty).
| pietro — 8 kamer (kamery skierowane na korytarz
oraz klatki schodowe).
Il pietro — 6 kamer (kamery skierowane na korytarz
oraz klatki schodowe).
Parter, | piefro, Il pietro — é kamer (kamery
zainstalowane w pomieszczeniach sanitarnych
w  sposéb  nienaruszajgcy godnos$¢  oséb
korzystajgcych z toalet).

2. | Obszar wokét szkoty Teren wokodt szkoty — 21 kamer.

(Sciany zewnetrzne).
3. | Migjsce zainstalowania rejestratora obrazu — sekretariat.

Rozmieszczenie kamer w Miejskim Przedszkolu Samorzgdowym nr 3 im. Jana Brzechwy

w Mtawie - ul. Hoza 6

L.p. | Miejsce zamieszczenia Liczba kamer oraz kierunek nagrywania
kamer
1. | Obszar wokot Teren wokét przedszkola — 7 kamer.
przedszkola (Sciany
zewnetrzne).
2. | Migjsce zainstalowania rejestratora — pomieszczenie administracyjne.




Rozmieszczenie kamer w Miejskim Przedszkolu Samorzgdowym nr 4 z Oddziatami
Integracyjnymi im. Ewy Szelburg - Zarembiny w Miawie

- ul. Krasinskiego 7

L.p. | Miejsce zamieszczenia Liczba kamer oraz kierunek nagrywania
kamer
1. | Obszar wokot Teren wokét przedszkola — 7 kamer.
przedszkola (sciany
zewneftrzne).
2. | Miejsce zainstalowania rejestratora obrazu — pomieszczenie administracyjne.




Zatqcznik nr 2 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego na terenie jednostek wchodzqcych
w sktad Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Mtawa, dnid ..ooeeeiiii

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Z monitoringu wizyjnego

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) - (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), hadaje upowaznienie

Pani/Panu:

do przetwarzania danych osobowych.
Upowaznienie obejmuje uprawnienie do dostepu, przeglgdania, udostepniania, niszczenia
danych monitoringu wizyjnego w jednostkach wchodzgcych w sktad Zespotu Placdwek

Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych, innymi aktami prawnymi, a takze z wewnetrzng Politykg ochrony danych

osobowych oraz Regulaminem funkcjonowania monitoringu wizyjnego w szkole.



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie jednostek wchodzqcych
w sktad Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Whioskodawca Data zlozenia Przedmiot wniosku Osoba udostepniajaca | Potwierdzenie odbioru no$nika lub
whniosku nagranie zapoznania si¢ z nagraniem







Zatqcznik nr 4 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego na terenie jednostek wchodzqcych
w sktad Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Mtawa, dnia ...

Informacja

Na podstawie art. 108a ust. 7 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe
(Dz.U. 2 2024 r. poz. 737) oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
zpdzin. zm.) informuje, iz w Szkole Podstawowej nr 7 im. Zuzanny Morawskiej w Mtawie, Miejskim
Przedszkolu Samorzgdowym nr 3 im. Jana Brzechwy w Mlawie oraz Miejskim Przedszkolu
Samorzgdowym nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Miawie,
ktére wchodzg w sktad Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie funkcjonuje monitoring
polegajgcy na rejestracji obrazu (monitoring wizyjny) w celu zapewnienia bezpieczehstwa
uczniom, pracownikom oraz ochrony mienia Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.
Szczegdty dotyczgce celu, zakresu oraz sposobdw zastosowania monitoringu wizyjnego
okredla Regulamin funkcjonowania monitoringu, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu pracy

w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Potwierdzam zapoznanie sie z informacjg



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu pracy
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

Tabela norm przydziatu pracownikom odziezy roboczej i ochronnej lub naleznego
ekwiwalentu

§1
Pracownikami zatrudnionymi w Zespole Placéwek Oswiatowych, ktérzy za wtasng
zgodg w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych mogq uzywac wtasnej odziezy
i obuwia jako srodkéw ochrony indywidualnej sg nauczyciele wychowania fizycznego,
w mysl art. 2377 § 2i § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Nauczycielom wychowania fizycznego, ktdrzy uzywajg wtasnej odziezy i obuwia jako
Srodkdw ochrony indywidualnej wyptaca sie ekwiwalent.
Nauczycielom wychowania fizycznego zapewnia sie pranie, konserwacje i naprawe
odziezy, jako srodka ochrony indywidualne;.

Nauczyciele wychowania fizycznego

Rodzaj odziezy/obuwia Przewidywany okres Gorny limit kwoty ekwiwalentu
uzytkowania
Koszulka sportowa 1 rok 50,00 zt
Spodenki gimnastyczne 1 rok 50,00 zt
Obuwie sportowe 2 lata 200,00 zt
Dres 3lata 250,00 z+
Kurtka zimowa 3 lata 250,00 z

W celu uzyskania ekwiwalentu, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 powyzej, pracownik zobowigzany
jest ztozy¢ do dyrektora Zespotu Placdwek oswiatowych nr 3 w Mtawie:
1. wniosek, stanowiqcy zatgcznik do niniejszej tabeli,
2. imienng fakture (rachunek) potwierdzajgcg zakup srodkdw ochrony indywidualne;.

§2
Pracownikami zatrudnionymi w Zespole Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie, ktdérych
nalezy nieodptatnie wyposazy¢é w roboczg odziez obuwie, w mysl 2377 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy sq:
Stanowisko pracy Rodzaj odziezy/obuwia Okres Kwota zakupu
uzywalnosci*

Sprzgtaczka - fartuch roboczy 12 miesiecy 100 zt

- obuwie profilaktyczne 150 zt

Pomoc nauczyciela - fartuch roboczy 12 miesiecy 100 zt

- obuwie profilaktyczne 150 zt

Konserwator/wozny/dozorca | - ubranie robocze, 12 miesiecy 150 zt

- obuwie robocze/zimowe 24 miesigce 200 zt

- frzewiki robocze 24 miesiqce 100 zt

- kurtka ocieplana 24 miesigce 250 zt

- okrycie gtowy letnie i zimowe 12 miesiecy 50 zt

- kurtka/ptaszcz przeciwdeszczowy 24 miesigce 150 zt




Opiekun dziecii mtodziezy

- ubranie robocze,

100 zt

przy przejsciu przez jezdnie - obuwie robocze/zimowe 200 zt
w drodze do i ze szkoty - kalosze 60 zt
- kurtka ocieplana (jesienno — zimowa) 250 zt
- okrycie gtowy letnie i zimowe 50 zt
- kurtka/ptaszez przeciwdeszczowy 150 zt
- ptaszcz ostrzegawczy/kurtka 400 zt
odblaskowa
Nauczyciel chemii - fartuch ochronny 36 miesiecy 60 zt
- okulary ochronne 36 miesiecy 50 zt
Nauczyciel bibliotekarz - obuwie profilaktyczne 12 miesiecy 150 zt

*We wskazanym okresie lub w zaleznosci od zuzycia i potrzeb.




Zatqcznik
do Tabeli norm przydziatu pracownikom odziezy roboczej
i ochronnej lub naleznego ekwiwalentu

Whniosek o wyptate ekwiwalentu pienieznego

na zakup srodkéw ochrony indywidualnej

I. Dane pracownika
T IMIE I NQZWISKO et e
2. STANOWISKO .ttt ettt ettt et e e e aaaes

Niniejszymm wnosze o wyptate ekwiwalentu pienieznego za zakup $rodkdédw ochrony

INAywWidualNe] W KWOCIE ......viiiiii e zt.
] (017 11 PP
Do wniosku dotgczam oryginalng imienng fakture (rachunek) z dnia ...,

dokumentujgcq zakup srodkdw ochrony indywidualnej.

Przyznang kwote zwrotu kosztéw prosze przestac na nr rachunku bankowego:

data i podpis pracownika

ll. Decyzja dyrektora:

W/w pracownik Zespotu Placdwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie spetnia warunki dotyczgce
wyptaty ekwiwalentu za zakup srodkdw ochrony osobiste;.

Przyznana suma refundaC)i WYNOSI .....veeeieiiee e zt.

SO NI i

-----------------------------------------------------------

data i podpis dyrektora
Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie
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