Regulamin Pracy w Zespole Panstwowych Szkét Muzycznych nr 4 im. K. Szymanowskiego w Warszawie

Zal. nr 1 do ZARZADZENIA nr 25/2016 DYREKTORA ZESPOLU PANSTWOWYCH SZKOL
MUZYCZNYCH nr 4 IM. K. SZYMANOWSKIEGO w WARSZAWIE
z dnia 30 czerwca 2016 r.

REGULAMIN PRACY

Zespohlu Panstwowych Szkol Muzycznych nr 4 im. K. Szymanowskiego w Warszawie

Podstawa prawna: art. 104 § 2. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2014 r.,
poz. 1502 z pézn. zm.).

Wykaz poje€ i nazw stosowanych w Regulaminie Pracy

1. Regulamin - Regulamin Pracy w Zespole Panstwowych Szkot Muzycznych Nr 4
im. K. Szymanowskiego w Warszawie.

2. Szkofa, pracodawca - Zespot Panstwowych Szkol Muzycznych Nr 4 im. K. Szymanowskiego
w Warszawie, reprezentowany przez dyrektora.

3. Dyrektor - dyrektor Szkoty.

4. Pracownik/pracownicy - osoba/osoby zatrudniona/e w Szkole, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz podstaw¢ nawigzania
stosunku pracy.

5. Pracownik pedagogiczny, nauczyciel - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkotly
zatrudnionego na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U.
2014 r., poz. 191 z p6zn. zm.).

6. Pracownik niepedagogiczny - pracownik administracji lub obstugi Szkoty, zatrudniony na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 2014 r., poz. 1502 z pdzn.
zm.).

7. Pracownik administracyjny - kierownik gospodarczy, gtdwna ksiggowa, samodzielny referent-
archiwista, referent, specjalista.

8. Pracownik obstugi Szkoly - wozna, starsza wozna, wozna-Szatniarka, portier, stroiciel
instrumentdw muzycznych, lutnik, operator sprze¢tu audiowizualnego, pracownik do prac
lekkich, robotnik do pracy lekkiej, robotnik do prac lekkich- konserwator terenu, magazynier.

9. Zakladowa organizacja zwigzkowa - zwigzki zawodowe dziatajace w Szkole.

10. Pracownik kadr - specjalista ds. kadr.



Regulamin Pracy w Zespole Panstwowych Szkét Muzycznych nr 4 im. K. Szymanowskiego w Warszawie

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1.

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
w Szkole oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
Postanowienia Regulaminu uwzgledniaja specyfike Szkoty, a w szczegdlnosci:
1) dziatalno$¢ w zakresie edukacji ogdlnoksztatcgcej i muzycznej, wychowania i opieki;

2) konieczno$¢ zapewniania bezpiecznych warunkéw pracy i nauki podczas zajeé oraz imprez
organizowanych przez Szkote;

3) prowadzenie dziatalno$ci koncertowej i kulturalno-o$wiatowej na potrzeby uczniow,
rodzicow i1 srodowisk zewnetrznych;

4) organizacj¢ konkurséw, warsztatow i in. wydarzen o zasiegu regionalnym, ogoélnopolskim
1 migdzynarodowym;

5) wspotprace z osrodkami edukacyjnymi, muzycznymi i kulturalnymi, oraz organizacjami
pozarzadowymi;

6) inne uwarunkowania wynikajace ze statutowej dziatalnosci Szkoty.

§ 3.

1. Dyrektor Szkoly jest jej kierownikiem 1 wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do wszystkich pracownikow.

2. Obowigzki i uprawnienia nauczycieli okreslaja przepisy ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. -
Karta Nauczyciela (Dz. U. 2014 r., poz. 191 z pdzn. zm.), a w sprawach nieuregulowanych
ustawg, majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

3. Obowiagzki 1 uprawnienia pracownikow niepedagogicznych okres§laja przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.).

§ 4.

1. Pracownik kadr udostepnia Regulamin Pracy kazdemu pracownikowi rozpoczynajagcemu prace
w Szkole.

2. Zapoznanie si¢ z treScig Regulaminu Pracy, pracownik potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu,
ktore zamieszcza si¢ w jego aktach osobowych (Zal. nr 1 — Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z
Regulaminem Pracy).

3. Pracownicy sg informowani przez dyrektora Szkoly o zmianach lub nowym Regulaminie
Pracy poprzez opublikowanie ich na stronie internetowej Szkoty, oraz udost¢pnienie w
Sekretariacie Szkotly

4. Dyrektor Szkoly, w miar¢ mozliwosci 1 potrzeb, zapewnia pracownikom szkolenie
z zakresu objetego Regulaminem Pracy.

5. Pracownicy s3a zobowigzani do zapoznania si¢ z opublikowanymi zmianami lub nowym
Regulaminem Pracy, a brak ich znajomosci nie jest usprawiedliwieniem braku dostosowania
si¢ pracownika do wprowadzonych ustalen regulaminowych.
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§5.

. W sprawach skarg i wnioskéw dyrektor oraz upowaznione przez niego 0soby przyjmuja
CO najmniej raz w tygodniu.

. Informacje o terminach oraz osobach przyjmujacych skargi i wnioski umieszcza si¢ na tablicy
,Informacje szkolne”.

. Skargi 1 wnioski pracownikow w formie pisemnej przyjmowane sg codziennie w Sekretariacie
Szkoty.

4. Dyrektor Szkoty ustala Regulamin przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

. Pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych ztozenia skargi lub wniosku.

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow

§ 6.

Do praw 1 obowigzkow dyrektora Szkoty w =zakresie prawa pracy naleza
w szczeg6lnosci:

1) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

2) ustalanie rozktadu czasu pracy pracownikow zgodnie z potrzebami Szkoty;

3) przyznawanie nagrod pracownikom;

4) wnioskowanie o przyznanie nagrod dla nauczycieli do dyrektora CEA i MKiDN;
5) wymierzanie kar porzadkowych pracownikom Szkoty;

6) wnioskowanie do rzecznika dyscyplinarnego dla nauczycieli;

7) ustalanie planu urlopow pracownikow administracji i obstugi, oraz ich udzielanie;
8) powierzanie stanowisk kierowniczych;

9) delegowanie uprawnien oraz odpowiedzialno$ci pracownikom na stanowiskach
kierowniczych i samodzielnych;

10) egzekwowanie wlasciwego wykonywania obowigzkow przez pracownikow;
11) dokonywanie oceny pracy z zastosowaniem obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow;

12) pozyskiwanie i przetwarzanie danych osobowych pracownikow, zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Dyrektor Szkoty w szczegolnosci:

1) zaznajamia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami, przy czym:

a) zakres obowigzkéw pracownikoOw administracji i obstugi okresla si¢ w formie
pisemnej,

b) zakres obowigzkow pracownikow pedagogicznych jest okreslony w Statucie Szkoty;
2) ustala zakres odpowiedzialnos$ci materialnej pracownika za powierzone mienie;

3) otacza opieka nowych pracownikow, a szczegdlnie pracownikéw podejmujacych pierwszg
prace zawodowa;

4) stwarza warunki do efektywnego wykorzystania czasu pracy, optymalnego wykorzystania
uzdolnien 1 kwalifikacji pracownikow oraz wysokiej wydajnosci i jakosci pracy;

5) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz szkolenia pracownikow w tym
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zakresie;
6) wyposaza pracownika w narzg¢dzia i materiaty;
7) terminowo i prawidlowo wyptaca wynagrodzenie;
8) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i doskonalenie zawodowe;

9) zaspokaja w miare posiadanych $rodkow potrzeby socjalne pracownikéw, zgodnie
z odrgbnymi przepisami;

10) prowadzi dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

11) ksztaltuje ogodlnie przyjete zasady wspotzycia spotecznego;
12) przeciwdziata mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu;

13) umozliwia pracownikom wzajemng komunikacje i wymiang pogladow w sprawach
stuzbowych;

14) umozliwia pracownikom zglaszanie problemow dotyczacych wykonywanej pracy
1 dziatalno$ci Szkoty, w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego, a takze do
dyrektora i innych oso6b na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych, zgodnie
z wlasciwoscig sprawy.

§7.

Pracownik ma prawo do pracy zgodnej z posiadanymi kwalifikacjami i umiejetno$ciami,
wykonywanej w warunkach poszanowania godno$ci osobiste;.

Pracownik ma prawo w szczeg6lnosci do:
1) godziwego wynagrodzenia za pracg, wyptacanego w statym i ustalonym z géry terminie;

2) wypoczynku, ktory gwarantujg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
o urlopach wypoczynkowych;

3) bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy;

4) poszanowania przez pracodawce i innych pracownikow jego godnosci i dobr osobistych;
5) ochrony przed mobbingiem i dyskryminacja w zatrudnieniu;

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia zawodowego;

7) do tworzenia organizacji majacych na celu obrong¢ praw pracowniczych oraz do
dziatalno$ci w nich, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

8) korzystania z pomocy socjalnej w ramach ZFSS, zgodnie z mozliwoéciami pracodawcy,
na podstawie odrebnych przepisow;

9) wzajemnej komunikacji i wymiany pogladow w sprawach stuzbowych z innymi
pracownikami;

10) zgtaszania wszelkich problemow dotyczacych wykonywanej pracy i dziatalnosci Szkoty,
w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego, a takze do dyrektora i innych
0s0b na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych, zgodnie z wtasciwoS$cig sprawy;

11) zgtaszania skarg i wnioskow, zgodnie z przyjetym w Szkole Regulaminem przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow, do dyrektora Szkoty lub innej osoby upowaznionej do
ich rozpatrywania.

§8.

. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ swoja prace wydajnie i profesjonalnie, stosujac si¢ do
Regulaminu Pracy oraz innych wewngetrznych regulamindw 1 procedur.
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. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne i sumienne wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego dla danego stanowiska i jego efektywne
wykorzystanie;

3) wykonywanie polecen shuzbowych wydawanych pisemnie lub ustnie przez dyrektora
Szkoty lub bezposredniego przetozonego;

4) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uzupehianie wiedzy
1 umiejetnosci niezbednych na zajmowanym stanowisku;

5) dbato$¢ o powierzone mienie, narzedzia pracy, sprzet i wyposazenie, pomoce edukacyjne,
instrumenty, a takze o porzadek w miejscu pracy;

6) uzywanie mienia, o ktorym mowa w pkt 5, zgodnie z jego przeznaczeniem i wylacznie do
zadan stluzbowych;

7) uzytkowanie mienia Szkoly poza jej siedzibg wylagcznie po uzyskaniu zgody
dyrektora/wicedyrektora i kierownika gospodarczego;

8) stosowanie si¢ do obowigzujacego w Szkole, odpowiednio, Kodeksu Etyki Pracownikow
Administracji 1 Obstugi lub Kodeksu Etyki Nauczyciela;

9) stosowanie si¢ do =zasad okreSlonych w obowigzujacej w Szkole Polityce
Antymobbingowej;

10) stosowanie si¢ do zasad antydyskryminacyjnych i przeciwdzialanie im w stosunku do
podwtadnych lub wspotpracownikow;

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych;

12) natychmiastowe przekazywanie przetozonym informacji o awariach, zagrozeniach,
wypadkach, szczegdlnie gdy dotyczy to zdrowia i zycia ludzkiego, a takze podejmowanie
dzialan zmniejszajacych ich skutki, w tym w miar¢ mozliwosci wiaczanie si¢ do akcji
ratowniczych;

13) przestrzeganie obowigzku trzezwosci oraz zakazu uzywania i rozprowadzania alkoholu
oraz innych $rodkéw odurzajacych podczas pracy i w trakcie przebywania na terenie
Szkoty;

14) powiadamianie pracownika kadr o zmianach w zakresie swoich danych osobowych;

15) rozliczenie si¢ z pracodawcg przed zakonczeniem stosunku pracy ze wszystkich spraw
stuzbowych za pomocg Karty obiegowej (Zal. nr 2 — Karta obiegowa).

Rozdzial 3
Porzadek i organizacja pracy

§ 9.

W celu okreslenia struktury organizacyjnej, w tym w szczegdlnosci podleglosci stuzbowej oraz
relacji stuzbowej pomigdzy pracownikami, a takze w celu okreslenia zakresu obowigzkéw na
poszczeg6lnych stanowiskach, w Szkole ustala si¢ Regulamin Organizacyjny, ktory zawiera
schemat organizacyjny.

§ 10.

1. W Szkole obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych oraz dokonywania przydziatu

prac przez bezposrednich przetozonych, zgodnie z ich zakresem obowigzkow.

2. W zwiazku z realizacjg poszczegdlnych zadan, pracownicy sg zobowigzani do wspoélpracy,
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niezbednych uzgodnien organizacyjnych 1 wymiany informacji, przy czym zasada ta dotyczy
takze wspotpracy pracownikéw pedagogicznych z pracownikami niepedagogicznymi.

3. W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydaje:
e dyrektor Szkoty z pominigciem bezposredniego przetozonego,
e 0soba na stanowisku kierowniczym,

e nauczyciel - pracownikowi obstugi Szkoty, w zwigzku z realizacjg zadan i organizacja
szkolnych wydarzen, lub w zwiazku z konieczno$cia zapewnienia bezpieczenstwa
w Szkole,

e glowna ksiggowa, w zwigzku z konieczno$cig zapewnienia wlasciwej, zgodnej z prawem
obstugi finansowej Szkoty,

- pracownik, ktory otrzymat takie polecenie jest zobowigzany powiadomi¢ o nim swojego
bezposredniego przetozonego, a jesli to konieczne, uzgodni¢ sposdb wykonania polecenia.

4. Polecenia wydawane w trybie, o ktorym mowa w ust. 3, mogg by¢ wydawane w sytuacjach,
gdy nie jest mozliwe ich wczes$niejsze ustalenie z bezposrednim przetozonym pracownika.

§11.

Przebywanie na terenie Szkoty po godzinach pracy i bez zwigzku z wydarzeniami wynikajgcymi
z dziatalnosci Szkotly, wymaga zgody dyrektora lub bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 4
Sposdb potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci,
zwolnienia od pracy pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

§ 12.
1. Pracownik pedagogiczny potwierdza przybycie i obecnos¢ w Szkole poprzez:

1) wpisanie si¢ w zeszycie ewidencji kluczy przy pobieraniu klucza do sali lekcyjnej lub do
innego pomieszczenia szkolnego;

2) wpisanie si¢ na liste obecno$ci na obradach Rady Pedagogicznej, na zebraniu
sekcji/wydziatu i in.;

3) wpisanie w dzienniku lekcyjnym/zaje¢ daty, tematu lekcji/zajeé i ztozenie podpisu, ktory
potwierdza kazda/kazde przeprowadzona/e lekcjg/zajecia.

2. Pracownik niepedagogiczny potwierdza przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci,
ktora znajduje si¢ w portierni.

3. Listy obecnosci podlegaja kontroli przelozonych oraz pracownika kadr.

4. Pracodawca ma prawo zastosowac elektroniczny system potwierdzania przybycia i obecnos$ci
pracownikow.

5. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie do pracy i uzgodni¢ z dyrektorem lub
bezposrednim przetozonym ewentualng konieczno$¢ odpracowania spoznienia.
6. Jesli to jest tylko mozliwe, pracownik powinien powiadomi¢ Szkole o mozliwym sp6znieniu.

7. Szczegodlna odpowiedzialno$¢ za punktualne rozpoczynanie pracy i powiadamianie Szkoty
o mozliwym spoznieniu spoczywa na nauczycielach, co wynika z koniecznos$ci zapewnienia
opieki uczniom.
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§ 13.

. Pracownik pedagogiczny i niepedagogiczny ma obowigzek odnotowaé w Rejestrze wyjs$¢
kazde prywatne i stuzbowe wyjscie ze Szkoty w czasie jego godzin pracy.

2. Rejestr wyjs¢ znajduje si¢ w Sekretariacie.

3. Na wyjscie prywatne i stuzbowe pracownik musi uzyskaé¢ zgode dyrektora, wicedyrektora lub

bezposredniego przetozonego.

. Pracownik moze uzyska¢ zgode dyrektora/wicedyrektora lub bezposredniego przetozonego na
wyjscie prywatne w godzinach pracy, w zwigzku z koniecznosciag zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, lub w przypadkach losowych.

. Za czas wyjscia prywatnego pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze ustali
z pracodawcg termin i forme¢ odpracowania. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.

. Wyjscia stuzbowe nauczycieli o charakterze edukacyjnym reguluja odrgbne przepisy.

§ 14.

. Opuszczenie miejsca pracy bez zgody pracodawcy traktowane jest jako nieobecno$¢
nieusprawiedliwiona.

. W sytuacji, gdy pracownik musi opusci¢ miejsce pracy i wyjs¢ ze Szkolty bez zgody
pracodawcy, np. w nagtych przypadkach losowych, za niezb¢dne uznaje si¢:

1) powiadomienie o wyjéciu innego pracownika Szkoty, ktory przekaze informacje
dyrektorowi lub innej osobie z kadry kierowniczej;

2) w przypadku nauczyciela — zapewnienie przejecia opieki nad uczniem/ami przez innego
nauczyciela.

. W przypadku zaistnienia przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik ma obowigzek
bezzwlocznie przedstawi¢ wiarygodne uzasadnienie zaistniatej sytuacji.

§ 15.

Za skuteczne uwaza si¢ powiadomienie pracodawcy o nieobecno$ci w pracy, jej
usprawiedliwieniu i przewidywanym czasie trwania:

1) poprzez przekazanie informacji bezposredniemu przetozonemu, pracownikowi kadr
lub Sekretariatu;

2) osobiScie, poprzez inne osoby, telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng lub poczta
tradycyjna, przy czym w ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uznaje si¢ date
stempla pocztowego.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

. Pracownik ma obowigzek powiadomi¢ pracodawce o niemozno$ci stawienia si¢ w pracy,
a takze o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu
nieobecnosci, a w uzasadnionych przypadkach, nie p6Zniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

. Wylacznie przypadki losowe usprawiedliwiaja niedotrzymanie zasad okre§lonych w ust. 2 1 3,
a 0 ich uznaniu za usprawiedliwione decyduje pracodawca.

. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajagce stawienie si¢ do pracy,
a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

zZ przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
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2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - W razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ - wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje,
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5, pracownik
jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac odpowiedni dokument najpdzniej
w dniu przystapienia do pracy.

§ 16.

. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli ten obowigzek wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do niego lub z innych przepisoOw prawa.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okoliczno$ciowy), z zachoweniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki lub dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

. Zwolnienie wymienione w ust. 2 udziela si¢ na dzien wystgpienia zdarzenia, albo na inne dni
powigzane skutkowo z tym zdarzeniem.

. Pracownik ma obowigzek ztozenia wniosku o udzielenie urlopu okoliczno$ciowego
(Zal. nr 3 — Wniosek o urlop okolicznosciowy).

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia od pracy, pracownik ma obowigzek
przedstawi¢ odpis skrocony aktu stanu cywilnego, potwierdzajacego zdarzenie. !

. Jezeli pracownik korzysta juz z innego zwolnienia od pracy (np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby), to nie przystuguje mu zwolnienie od pracy,
o ktérym mowa w ust. 2.

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni,
z uprawnienia tego moze skorzysta¢ tylko jedno z nich.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 6 udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru jego czasu pracy. Niepetlng godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie¢
w gore do petnej godziny.
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Rozdzial 5
Urlopy wypoczynkowe pracownikow niepedagogicznych

§17.

Zasady dotyczace trybu i zasad wykorzystywania urlopow pracownikéw niepedagogicznych
reguluje Kodeks Pracy.

§ 18.
1. Dyrektor Szkoty sporzadza plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw najpdzniej do dnia
31 stycznia roku kalendarzowego, ktérego dotyczy plan, w uzgodnieniu

z ich bezposrednimi przelozonymi, bioragc pod uwage wnioski pracownikow 1 konieczno$é
zapewnienia normalnego toku pracy Szkoty.

2. Plan urlopéw, o ktorym mowa w ust.1, zawiera terminy urlopoéw pracownikéw, z wylaczeniem
4 dni, ktére stanowig tagczny wymiar urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

4. Wykorzystanie przez pracownika naleznego urlopu powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

5. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony, jednak co najmniej jedna cze$¢ urlopu
musi trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Na co najmniej 7 dni przed rozpoczegciem urlopu wypoczynkowego ujetego w planie urlopow,
pracownik niepedagogiczny powinien zlozy¢ do dyrektora Szkoty wniosek o jego udzielenie a
dyrektor niezwtocznie, nie pozniej niz na trzy dni przed zaplanowanym poczatkiem urlopu,
potwierdzi¢ jego udzielenie (Zak. nr 4 — Wniosek o urlop wypoczynkowy).

7. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

8. Przesunigcie terminu urlopu jest tez dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

9. Pracodawca ma obowigzek pokry¢ udokumentowane koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z przeniesieniem terminu urlopu.

10. Obligatoryjne przesunigcie terminu urlopu lub jego niewykorzystanej czgséci nastepuje, jezeli
pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu lub wykorzysta¢ jego w catoSci z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy;
4) urlopu macierzynskiego.

11. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien, jesli tylko to jest mozliwe, zakonczyc
rozpoczete prace, a sprawy biezace przekazaé osobie go zastepujacej.

12. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwcezas, gdy jego obecnos¢
w Szkole jest niezbgdna 1 wymagajg tego okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczegcia
urlopu.

13. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

14. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownikOw na stanowiskach kierowniczych oraz kluczowych
dla funkcjonowania Szkoty, do udostgpnienia numeru telefonu, pod ktérym beda dostepni
podczas urlopu.
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§ 19.

Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu na zadanie, udzielanego w terminie przez siebie
wskazanym (Zal. nr 5 — Wniosek o urlop na zadanie).

. Jesli to jest tylko mozliwe, pracownik powinien powiadomi¢ pracodawce o zamiarze
wykorzystania urlopu na zadanie przed jego rozpoczeciem, jednak nie pdzniej niz do konca
dnidowki roboczej w dniu jego rozpoczecia.

. Niewykorzystane do 31 grudnia dni przystugujacego urlopu na zadanie, stajg si¢ dniami
zalegtego urlopu wypoczynkowego, ktore nalezy wykorzysta¢ w nastepnym roku najpdzniej do
30 wrze$nia, zgodnie z zasadami dotyczacymi urlopu wypoczynkowego.

Rozdzial 6
Urlopy bezplatne pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych

§ 20.

. Na pisemny wniosek pracownika dyrektor Szkoty moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego
(Zal. nr 6 — Wniosek o urlop bezplatny).

. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

. Przy wudzieleniu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu bezptatnego z waznych przyczyn.

. Dyrektor Szkoty moze zasiggnaé opinii bezposredniego przetozonego w sprawie mozliwosci
udzielenia pracownikowi urlopu bezptatnego.

Rozdzial 7
Czas pracy pracownikow pedagogicznych

§21.

Czas pracy pracownikow pedagogicznych oraz zasady dotyczace naleznych urlopow okresla
Karta Nauczyciela.

Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,
okreslaja normy dla poszczeg6lnych stanowisk pedagogicznych zawarte w Karcie Nauczyciela.

Szczegotowy plan lekceji/zajeé pracownikow pedagogicznych okreslaja:

1) tygodniowy rozktad zbiorowych zaje¢ edukacyjnych;

2) tygodniowe rozktady zaje¢ poszczegodlnych nauczycieli w zakresie zajg¢ indywidualnych,
akompaniamentu 1 zespolow kameralnych;

3) tygodniowe rozktady zajec bibliotekarzy, psychologa i pedagoga szkolnego.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczad
40 godzin na tydzien.

W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3 oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel jest
obowigzany realizowac:

1) =zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okre§lonym w ust. 3;
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2) inne czynnosci 1 zajecia wynikajace z zadan statutowych Szkoly, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i1 wychowawczych wynikajacych z potrzeb
1 zainteresowan uczniow;

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

Rozdzial 8
Czas pracy pracownikow niepedagogicznych

§ 22.

1. Czasem pracy pracownikoOw niepedagogicznych jest czas, w ktérym pozostajg oni
w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. W czasie okreslonym jako godziny pracy, pracownik winien by¢ gotowy do $§wiadczenia pracy
1jesli tego wymaga specyfika jego stanowiska pracy, przebrany w odziez i obuwie robocze.

3. W Szkole stosuje si¢ podstawowy, zadaniowy i rtOwnowazny system czasu pracy.
4. W Szkole stosuje si¢ 3-miesi¢czny okres rozliczeniowy rozpoczynajacy si¢ 1 wrzesnia.

5. Pracownik niepedagogiczny, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, ma prawo do 20-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

6. Przerwy w pracy pracownikdéw obstugi uwzglednione sa w grafikach ich pracy.

§ 23.
1. W podstawowym systemie czasu pracy pracujg nastepujacy pracownicy:
e kierownik gospodarczy,
e referent, samodzielny referent-archiwista,
e specjalista ds. administracyjnych,
e specjalista ds. uczniowskich,
e specjalista ds. obstugi szkoty,
e specjalista ds. dokumentacji szkolnej,
e specjalista ds. kadr, specjalista ds. ptac, specjalista ds. ksiegowosci,
e specjalista ds. obstugi informatyczne;,
e magazynier.

2. Sposrod pracownikdéw, o ktorych mowa w ust. 1, specjalista ds. administracyjnych, specjalista
ds. uczniowskich, specjalista ds. obstugi szkoty i magazynier pracuja na dwie zmiany:

1) 1zmiana: 8:00-16:00;
2) Il zmiana: 11:00-19:00.

§ 24.
W réwnowaznym systemie czasu pracy pracujg nastepujacy pracownicy:
1) portier:
a) | zmiana: 6:00-14:00,
11
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b) 1l zmiana: 14:00-22:00;
2) wozna i starsza-wozna:
a) |zmiana: 6:00-14:00,
b) 1l zmiana: 13:00-21:00;
3) wozna-szatniarka: 7:30-15:30;
4) operator sprzetu audiowizualnego:
a) |zmiana: 8:00-16:00,
b) 1l zmiana: 13:00-21:00.

§ 25.
W zadaniowym systemie czasu pracy pracujg nastgpujacy pracownicy:
1) glowna ksiegowa, specjalista ds. BHP, specjalista ds. remontowo-budowlanych;

2) lutnik, stroiciel instrumentow muzycznych.

§ 26.

1. Ustala si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia ruchomego czasu pracy w nastepujacych formach
organizacyjnych:

1) ruchomy czas pracy, w ktorym zaplanowano rézne godziny rozpoczynania pracy;

2) ruchomy czas pracy jako ustalony z gory przedzial czasowy, w ktorym pracownik
powinien rozpoczaé prace.

§27.
1. Pracownik kadr prowadzi ewidencje i kontrole czasu pracy poszczegdlnych pracownikow.
2. Ewidencja prowadzona jest w formie indywidualnej karty czasu pracy.

3. Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie
czasu pracy.

§ 28.

1. Dyrektor ma prawo zmieni¢ okresowo godziny rozpoczecia i zakonczenia godzin pracy na
poszczegolnych stanowiskach w zwiazku z organizacja pracy Szkoly (np. ferie, wydarzenia
szkolne).

2. Poranocna obejmuje 8 godzin mig¢dzy godzinami 22% - 6%,

3. Przez prace w niedzielg lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6"
w tym dniu, a godzing 6% dnia nastepnego.

§ 29.

1. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,
przyshuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie, ustalony na jego wniosek, co
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych (Zak. nr 7 — Wniosek o dzien wolny w zamian
za prac¢ w dniu wolnym od pracy).

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku czasu wolnego od pracy udziela
si¢ najpozniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz
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liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasu pracy.

§ 30.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii;,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na pisemne polecenie
przetozonego (Zal. nr 8 — Pisemne polecenie pracy w nadgodzinach).

§ 31.

Dyrektor moze zobowigza¢ pracownika do petnienia dyzuru poza jego ustalonymi godzinami
pracy, w czasie zamknigcia Szkoty trwajacego dtuzej niz 37 godzin. Pracownik moze zostac
zobowigzany do petnienia dyzuru ,,pod telefonem”.

Do pehienia dyzuréw dyrektor moze zobowigzaé w szczegolnosci kierownika gospodarczego,
specjaliste ds. remontowo-budowlanych oraz specjaliste ds. obstugi szkoty.

Dyzury petnione sa wedtug wczeéniej ustalonego grafiku.

Rozdzial 9
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 32.
Wynagrodzenie nauczycieli wyptaca si¢ raz w miesigcu z gory, w pierwszym dniu roboczym
miesigca.

Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca si¢ miesi¢cznie lub jednorazowo z dolu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie pracownikow niepedagogicznych wyplacane jest raz w miesigcu, 26 dnia
kazdego miesigca, a jesli wypada on w dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym.

Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane s3 w terminach wyplat, o ktéorych mowa
wust. 21 3.

Wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w nastepujacy sposob:
1) na pisemny wniosek pracownika na wskazane przez niego konto bankowe;

2) w kasie Szkoty (ul. Krasinskiego 1 w Warszawie, w pokoju nr 59 A) w dniu wyplaty
wynagrodzenia w godz. 11.00-14.00.

Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika, lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione;j.

W przypadku, gdy wynagrodzenie jest wyptacane na konto bankowe pracownika, termin
wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych w ust. 1 1 3 wynagrodzenie
(zasitek) znajduje si¢ na rachunku bankowym i pracownik moze nim dysponowac.
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Rozdzial 10
Obowiazki z zakresu BHP i p/poz. oraz informowanie o ryzyku zawodowym

§ 33.
Odpowiedzialno$¢ za stan BHP w Szkole ponosi dyrektor.
Pracownik stuzby BHP w Szkole kontroluje warunki pracy oraz przestrzeganie zasad BHP.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Pracodawca i1 pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i1 zasad BHP
oraz przepisOw p/poz.

§ 34.

. Nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy odbywa obowigzkowe szkolenie wstepne
z zakresu przepisow BHP 1 p/poz., zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym na jego
stanowisku pracy, co potwierdza podpisem na odpowiednim o$§wiadczeniu.

. Szkolenie wstepne obejmuje:

1) instruktaz ogodlny, ktory zapewnia pracownikowi zapoznanie si¢ z podstawowymi
przepisami BHP zawartymi w Kodeksie Pracy, Regulaminie Pracy oraz zasadami BHP
obowigzujagcymi w Szkole, przepisami p/poz., a takze zasadami udzielania pierwszej
pomocy;

2) instruktaz stanowiskowy, ktory zapewnia pracownikowi zapoznanie si¢ z czynnikami
srodowiska pracy wystepujacymi na jego stanowisku pracy oraz ryzykiem zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca.

§ 35.
. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe z zakresu BHP:

1) dla nauczycieli i pracownikow administracyjnych w formie kursu, seminarium lub
samoksztatcenia kierowanego - nie rzadziej niz raz na 5 lat;

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi w formie instruktazu - nie
rzadziej niz raz na 3 lata;

3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktorych wystepuje
szczegblnie duze zagrozenie dla bezpieczenstwa lub zdrowia - nie rzadziej niz raz w roku.

. Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajagcym wiedz¢ z zakresu BHP, ktory
przeprowadza organizator szkolenia.

. Na potwierdzenie odbycia szkolenia okresowego wydawane jest zaswiadczenie, ktérego wzor
okreslaja odrebne przepisy, przechowywane w aktach osobowych pracownika.

. Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniony pracownik, ktory przedtozy aktualne
zaswiadczenie o odbyciu wymaganego szkolenia okresowego BHP u innego pracodawcy,
jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia
okresowego obowigzujacego w Szkole.

§ 36.

W ramach zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, pracodawca jest
zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP;
14
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2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, Srodkow ochrony indywidualnej
oraz dopilnowania, aby te $rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,;

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska

pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad BHP;

6) informowania pracownika o miejscach, w ktorych znajdujg si¢ apteczki pierwszej pomocy,
0 pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i do zwalczania pozaréw
oraz o sposobie ewakuacji.

§ 37.

Przestrzeganie przepisow i1 zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegblnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;

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

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i1 obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 38.

1. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

2. Pracodawca kieruje pracownika na badania lekarskie wstepne, okresowe lub kontrolne.

3. Badania lekarskie medycyny pracy sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 39.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo do
5 minutowej przerwy w pracy po kazdej godzinie pracy, wliczanej do czasu pracy.

2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy monitorach ekranowych
dokonuje pracownik stuzby BHP.

§ 40.
1. Pracodawca zapewnia pracownikom okulary korygujace wzrok, jezeli:

1) stanowisko pracy pracownika jest zakwalifikowane jako stanowisko pracy przy monitorze
ekranowym;

2) pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej potowe dobowego czasu pracy;
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3) wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obsludze monitora
ekranowego.

Okulary zapewnia si¢ pracownikom na okres waznosci badan okresowych na danym
stanowisku, za wyjatkiem sytuacji, gdy lekarz, na podstawie wynikow przeprowadzonych
kontrolnych badan okulistycznych stwierdzi konieczno$¢ zapewnienia pracownikowi nowych
okularow przed uptywem tego terminu.

. Zakupu okularéw, zgodnych z zaleceniem lekarskim, dokonuje pracownik w dowolnym
zaktadzie optycznym.

. Pracownik sktada do dyrektora Szkoly wniosek o dofinansowanie zakupionych okularow
(Zal. nr 9 — Wniosek o dofinansowanie okularow), do ktoérego dotacza:

1) orzeczenie lekarza wykonujacego badania okulistyczne w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej dotyczace stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego;

2) imienng fakture potwierdzajgca zakup przez pracownika okularéw korygujacych wzrok.

. Wniosek podlega zaopiniowaniu przez pracownika stuzby BHP, a decyzj¢ o dofinansowaniu
zakupionych okularow podejmuje dyrektor Szkoty.

6. Ustala si¢ maksymalng kwot¢ dofinansowania okularéw - 500 zi.

7. W przypadku wystapienia przez pracownika z wnioskiem o dofinansowanie zakupu okularéw

w wyniku ponownego badania przeprowadzonego przed uptywem 3 lat od dnia poprzedniego
dofinansowania, dofinansowanie jest mozliwe w kwocie nie wyzszej niz 250 zt.

§ 41.

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do stalego indywidualnego
uzytkowania. Odziez robocza jest wydawana pracownikom zgodnie z tabelg przydziatu odziezy
roboczej przez pracownika stuzby BHP. Pracownik kazdorazowo kwituje podpisem pobranie
odziezy robocze;j.

Tabela norm przydzialu odziezy roboczej, obuwia 1 Srodkéw ochrony osobistej
stanowi zatacznik do Regulaminu (Zal. nr 10 — Tabela norm...).

Nauczyciel wychowania fizycznego samodzielnie dokonuje zakupu stroju sportowego,
a nastepnie sktada do dyrektora wniosek o wyptate ekwiwalentu za zakupiony strdj sportowy
(Zak. nr 9 - Wniosek o ekwiwalent za stréj sportowy).

4. Do wniosku dotacza si¢ imienng faktur¢ potwierdzajaca zakup stroju sportowego.

5. Whniosek podlega zaopiniowaniu przez pracownika stuzby BHP, a decyzje o wyptlacie

ekwiwalentu podejmuje dyrektor.

. Ustala si¢ maksymalng kwote ekwiwalentu za str6j sportowy - 350 zt, wyplacane nie cze¢sciej
niz raz na 2 lata.

§ 42.

W Szkole nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

W Szkole nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.
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§ 43.

Dyrektor lub bezposredni przetozony ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika,
jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo spozywat alkohol w czasie pracy.

Polecenie zaprzestania pracy wraz z uzasadnieniem moze by¢ wydane na pi§mie lub ustnie.

Pracownik ma mozliwo$¢ weryfikacji oceny pracodawcy poprzez wykonanie badan na
zawarto$¢ alkoholu w organizmie.

Jesli pracownik nie skorzysta z przyshugujacej mu mozliwosci weryfikacji podstaw decyzji
pracodawcy, oznacza to, ze zgadza si¢ z przedstawionym mu zarzutem.
Z zaistnialego zdarzenia sporzadza si¢ notatke.

W  przypadku niewykonania przez pracownika polecenia  zaprzestania  pracy
1 opuszczenia zaktadu pracy, wzywa si¢ organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

Pracownikowi, ktory nie dostarczyl wyniku badan na zawarto§¢ alkoholu
w organizmie udowadniajgcego, ze podejrzenie, o ktorym mowa w ust.1 bylo nieuzasadnione,
lub u ktorego stwierdzono dodatni wynik badania, nie przysluguje wynagrodzenie za czas,
w ktérym nie $wiadczyl pracy w zwigzku z odsunigciem i niedopuszczeniem do $wiadczenia
pracy.

Wykonywanie pracy lub przebywanie w Szkole w stanie po uzyciu alkoholu, a takze jego
spozywanie, wnoszenie i udostgpnianie, moze by¢ uznane przez pracodawce za cigzkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych i stanowi¢ podstawe do rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika

§ 44.
1. W Szkole obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych.

2. Zakaz ten obowiazuj¢ takze na dziedzincu Szkoly przy wejsciu gldwnym, na dziedzincu
przylegajacym do stotowki oraz na placu zabaw.

§ 45.

Pracodawca zapewnia pracownikom wodg¢ zdatng do picia.

Rozdzial 11
Nagrody

§ 46.
1. Pracownicy pedagogiczni sg nagradzani na podstawie przepiséw Karty Nauczyciela.

2. Zasady nagradzania pracownikow niepedagogicznych okresla Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Niepedagogicznych.

Rozdzial 12
Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna nauczycieli
oraz zwolnienia dyscyplinarne pracownikow niepedagogicznych

§ 47.

1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uchybienia godno$ci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.
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Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sg:
1) nagana z ostrzezeniem,;
2) zwolnienie z pracy;

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania;

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna:

1) w I instancji - przy Wojewodzie Mazowieckim;

2) w Il instancji — przy Ministrze Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§ 48.

Whniosek w sprawie uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktoérych
mowa w art. 6 Karty Nauczyciela, moze zlozy¢ kazda pelnoletnia osoba, ktéra posiada
informacje o postepowaniu nauczyciela wskazujacym na to uchybienie.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, sktada si¢ do Wojewody Mazowieckiego, ktéry decyduje o
wszczeciu postepowania wyjasniajacego lub odmowie jego wszczecia, przekazujac swoja
rekomendacje rzecznikowi dyscyplinarnemu.

Wszczete postgpowanie dyscyplinarne jest prowadzone zgodnie z odregbnymi przepisami.

§ 49.

Dyrektor moze zawiesi¢ w pelnieniu obowiazkéw nauczyciela, przeciwko ktoremu wszczeto
postgpowanie karne lub ztozono wniosek o wszczgcie postepowania dyscyplinarnego, jezeli ze
wzgledu na powage 1 wiarygodno$¢ wysunietych zarzutow, celowe jest odsunigcie nauczyciela
od wykonywania obowigzkow w Szkole.

W sprawach niecierpigcych zwtoki, nauczyciel moze by¢ zawieszony przed zlozeniem
wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego.

Dyrektor zawiesza w pelnieniu obowiazkoéw nauczyciela, jezeli wszczete postgpowanie karne
lub ztozony wniosek o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego dotyczy naruszenia praw
i dobra dziecka.

. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w petnieniu obowigzkéw w razie jego
tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosci w zwigzku
z postepowaniem karnym.

Zawieszenie w petnieniu obowigzkow nie moze trwaé dluzej niz 6 miesigcy, chyba ze
przeciwko nauczycielowi toczy si¢ jeszcze postgpowanie wyjasniajace, w zwigzku z ktérym
nastgpito zawieszenie.

§ 50.

Pracodawca moze rozwigza¢ umow¢ o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
niepedagogicznego 1 zwolni¢ go dyscyplinarnie w razie cigzkiego naruszenia podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

Kazdorazowo o tym, czy zachowanie pracownika bylo cig¢zkim naruszeniem obowigzkow
pracowniczych decyduje pracodawca, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie, majac na
uwadze:

1) stopien naruszenia obowigzkow;
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2) zakres spowodowanych strat lub zagrozen po stronie Szkoty.

Przyczynami, ktore uzasadniaja dyscyplinarne zwolnienie pracownika moga by¢
w szczegblnosci:

1) niestawianie si¢ w pracy bez usprawiedliwienia;

2) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci oraz zakazu uzywania 1 rozprowadzania
alkoholu oraz innych $rodkéw odurzajacych podczas pracy i w trakcie przebywania na
terenie Szkoty;

3) celowe dziatanie na szkode pracodawcy.

. Jezeli pracownik nie zgodzi si¢ ze wskazang przez pracodawce przyczyng, moze odwotaé si¢ do
sadu pracy, ktory ostatecznie rozstrzygnie, czy zachowanie pracownika uzasadnialo rozwigzanie
umowy w trybie dyscyplinarnym.

. Przyczyng zwolnienia dyscyplinarnego pracownika niepedagogicznego moze by¢ takze:

1)

2)

popelnienie przez niego w czasie trwania umowy o prac¢ przestepstwa, ktore uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub
zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

Rozdzial 13
Informacje o karach z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej

§51.

Odpowiedzialno$ci porzadkowej, wynikajacej z art. 108 k.p., podlegaja pracownicy
pedagogiczni i niepedagogiczni.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa dotyczy nieprzestrzegania przez pracownikow:
1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
2) przepisow BHP i p/poz.;

3) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

Katalog kar porzadkowych obejmuje:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany;

3) kare pienigzna.

Kara pieni¢zna moze by¢ zastosowana za:

1) nieprzestrzeganie przepisow BHP lub p/poz.;

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Kary porzadkowe wymierza dyrektor Szkoty, a w przypadku jego nieobecnos$ci, osoba go
zastepujaca.

O natozenie kary porzadkowej moze wnioskowaé do dyrektora Szkoly bezposredni przetozony
pracownika, lub inna osoba na stanowisku kKierowniczym.
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§ 52.

. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

. Odpowiedzialnosci porzadkowej nauczyciela, podlega w szczegolnosci:
1) nieprowadzenie zaje¢ zgodnie z planem zaje¢ lekcyjnych;

2) niepunktualne rozpoczynanie i konczenie zajec;

3) niepetnienie dyzuréw podczas przerw miedzylekcyjnych;

4) pozostawianie ucznidOw bez opieki, co jest naruszeniem obowigzku zapewnienia uczniom
bezpieczenstwa;

5) nieobecnosci nieusprawiedliwione na zebraniach rady pedagogicznej, zebraniach
z rodzicami, egzaminach lub przestuchaniach, obowigzkowych wydarzeniach szkolnych
ujetych w planie pracy Szkoty, obowigzkowych szkoleniach;

6) niewypelnianie lub nieprawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji szkolnej, w tym
szczegolnie dziennika lekcyjnego/zajec;

7) nieustalenie ocen okresowych lub rocznych, lub naruszanie ustalonego terminu ich
wystawiania,

8) nieprzestrzeganie zasad pracy zespotu nadzorujacego egzaminy zewnetrzne;

§ 53.

Naruszeniem  obowigzkéw  pracownikdw  pedagogicznych 1  niepedagogicznych
W szczegdlnoscei sg:

1) nierzetelne i niedbate wykonywanie zadan i polecen stuzbowych;
2) nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy i jego nieefektywne wykorzystanie;
3) nieprzestrzeganie przepisow BHP i p/poz.;

4) uchylanie si¢ od uczestnictwa w obowigzkowych szkoleniach, niepoddawanie si¢
wymaganym badaniom lekarskim;

5) brak dbalosci o powierzone mienie, narz¢dzia pracy, sprzet i wyposazenie, pomoce
edukacyjne, instrumenty, a takze o porzadek w miejscu pracy;

6) uzywanie mienia Szkoty niezgodnie z jego przeznaczeniem i na potrzeby prywatne;
7) niekorzystanie z odziezy roboczej na tych stanowiskach, gdzie jest to wymagane;

8) niestosowanie si¢ do obowiagzujacego w Szkole, odpowiednio, Kodeksu Etyki
Pracownikoéw Administracji 1 Obstugi lub Kodeksu Etyki Nauczycieli;

9) niestosowanie si¢ do =zasad okre§lonych w obowigzujacej w Szkole Polityce
Antymobbingowej;

10) niestosowanie si¢ do zasad antydyskryminacyjnych i przeciwdziatania im w stosunku do
podwtadnych lub wspdtpracownikow;

11) naruszanie tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa danych osobowych;

12) nieinformowanie przetozonych o zauwazonych awariach, zagrozeniach, wypadkach,
szczegblnie gdy dotyczy to zdrowia 1 zycia ludzkiego, a takze niepodejmowanie dziatan
zmniejszajacych ich skutki;

13) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci oraz zakazu uzywania i rozprowadzania
alkoholu 1 innych $rodkéw odurzajacych podczas pracy i w trakcie przebywania na terenie
Szkoty.
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§ 54.

Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne tacznie
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktdrych mowa w art. 87 k.p.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow BHP w Szkole.

§ 55.

Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika
(Zal. nr 11 — Wezwanie pracownika w celu wysluchania w trybie art. 109 § 2 k.p)

Z wystuchania sporzadza si¢ notatke (Zal. nr 12 — Notatka z wysluchania).

Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia o zastosowanej karze sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 56.

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

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;.

. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

§ 57.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.

Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 1,
z wlasnej inicjatywy, lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej.

Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial 14
Postanowienia koncowe

§ 58.

. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje dyrektor Szkoty i inne osoby na
stanowiskach kierowniczych, zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci.

Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu.

Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem 1 wrzesnia 2016 r., co nastapi w drodze
opublikowania na stronie internetowej Szkoly oraz poprzez udostepnienie
w Sekretariacie.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc poprzedni Regulamin z dn.
31 maja 2010 .

Zmiana tresci lub wprowadzenie nowego Regulaminu Pracy moze nastagpi¢ w tym samym
trybie, co jego ustanowienie.

W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
Regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Spis zalacznikow do Regulaminu Pracy

Zat. nr 1 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy
Zat. nr 2 — Karta obiegowa

Zal. nr 3 — Wniosek o udzielenie urlopu okoliczno$ciowego

Zat. nr 4 — Whniosek o urlop wypoczynkowy

Zat. nr 5 — Wniosek o0 urlop na zadanie

Zat. nr 6 — Wniosek o urlop bezptatny

Zat. nr 7 — Wniosek o dzien wolny w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
Zat. nr 8 — Polecenie pracy w nadgodzinach

Zat. nr 9 — Wniosek o dofinansowanie okularow/ o ekwiwalent za strdj sportowy
Zal. nr 10 — Tabela norm przydzialu odziezy roboczej. ..

Zat. nr 11 — Wezwanie pracownika w celu wystuchania w trybie art. 109 § 2 k.p.

Zat. nr 12 — Notatka z wystuchania

Regulamin Pracy zostal uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi
w Szkole dn. 30 czerwca 2016 r.

Wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Szkoly nr 25/2016 z dnia 30 czerwca 2016 r.

Dyrektor Szkoly
Hanna Sawicka
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