REGULAMIN PRACY

Szkoly Podstawowej nr 45 z Oddzialam

Dwujezycznymi Im. Janusza Korczaka w Sosnowcu

Podstawa prawna: art. 104 (§ 1% lub § 2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j Dz.U.
z 2022r. poz. 1510 z p6zn. zmianami

1.

2.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okres$la porzadek i organizacj¢ w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
I obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy 0 prace oraz nauczycieli w zakresie nienormowanym Ww pragmatyce
stuzbowej, w zwiagzku z art. 91c ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 45 w Sosnowcu;

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty lub osob¢ wyznaczong przez dyrektora
do wykonywania w jego imieniu zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy obowiazujacy w Szkole;

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze wydane na jego podstawie;

ustawie/Kp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty, o ktorej mowa w pkt 1;

pracowniku — nalezy przez to osobe zatrudniong w Szkole w ramach stosunku pracy bez wzgledu
na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy.

§ 3.

Pracodawca (lub wskazany przez pracodawcg pracownik) zapoznaje z treScia Regulaminu kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos¢ Regulaminu podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt
osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

1.
2.

§ 4.

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Sosnowcu przy ul. Czeladzkiej 58.
Pracodawca prowadzi dziatalno§¢ w zakresie oswiaty i wychowania.



Rozdzial 2
Organizacja i porzadek w procesie pracy

§5.

Organizacja pracy polega na podziale zadan mi¢dzy pracownikéw zatrudnionych w Szkole.
§ 6.

1. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnos$ci nieobecnego pracownika
pomigdzy innych pracownikéw Szkoty.

2. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§7.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach niepedagogicznych maja obowigzek, przed godzing
rozpoczynania pracy, stwierdzi¢ podpisem na liScie obecnos$ci fakt przybycia do pracy, godzing
rozpoczecia oraz zakonczenia pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych potwierdzaja fakt obecnosci w pracy
na zasadach okreSlonych w Karcie Nauczyciela i przepisach wykonawczych do Karty
Nauczyciela, tj. miedzy innymi wpisujgc temat zaje¢ i1 sktadajac podpis w odpowiednich
rubrykach dziennikéw lekcyjnych i dziennikdéw zaje¢ pozalekcyjnych.

3. Wyjscie w czasie godzin pracy poza teren szkoly nauczycieli z uczniami wymaga zgody
dyrektora lub osoby upowaznione;.

4. Pracownik ma obowigzek stawienia si¢ na swoim stanowisku pracy nie pozniej niz o godzinie
rozpoczynania pracy.

5. W godzinach pracy pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowego wyjs$cia poza
zaklad pracy bezposredniemu przelozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w ksigzce
wyj$C.

6. Przebywanie na terenie zakladu pracy przed i poza godzinami pracy obowigzujacymi danego
pracownika (lub w dni bedace dla niego dniami wolnymi od pracy) moze mie¢ miejsce tylko na
polecenie bezposredniego przetozonego lub za jego zgoda.

7. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ komputer 1 urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

8. Kontrole dyscypliny pracy sprawuje dyrektor, wicedyrektor i kierownik gospodarczy.

Rozdzial 3

Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikow

§8.

1. Pracodawca jest zobowigzany zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
1) zakresem obowiazkoéw oraz ich podstawowymi uprawnieniami i prawami;
2) zasadami wynagradzania;
3) niniejszym Regulaminem.
2. Ponadto pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ wyposazenie pracownikow w narzgdzia i1 materialy konieczne do
wykonywania pracy na danym stanowisku;
2) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy;
4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;
5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



6)
7)

8)

9)

zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkéw, socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy;

informowaé pracownikOw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - 0 wolnych
miejscach pracy;

réowno traktowaé wszystkich pracownikow w rozumieniu przepisow art. 18% Kp;

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

3. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 2 do Regulaminu i sg
udostgpnione w sposob zwyczajowo przyjety w Szkole.

4. Pracodawca jest obowigzany organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie
czasu pracy, osigganie nalezytej jakosci i wysokiej wydajnosci oraz wysokiego poziomu
wykonywanych zadan.

5. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza, w tym akta osobowe
pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§9.

Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy;
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
3) okreslania zakresu czynnosci pracownikoéw oraz ich egzekwowania.

§ 10.

Obowigzkiem pracownika jest rzetelne wykonywanie powierzonych zadan oraz przestrzeganie
Regulaminu pracy, przepisow i zasad bhp oraz:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp;

wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbalos¢ o stan urzadzen oraz
0 porzadek 1 tad w miejscu pracy;

wspoéldzialanie z pracodawca 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim
| stosowanie si¢ do zalecen lekarskich;

stosowanie przydzielonej odziezy roboczej i obuwia roboczego;

niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§11.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i Starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umows

0 prace.

2. Pracownik jest obowigzany:

1) wykonywac¢ prace rzetelnie i efektywnie;

2) zawiadomi¢ przetozonego o wszelkich przeszkodach w procesie pracy;

3) wykonywac polecenia stuzbowe;

4) przestrzegac ustalonego rozktadu czasu pracy;

5) przestrzega¢ przepiséw i zasad bhp oraz przepisdw ochrony przeciwpozarowej;

6) dba¢c o dobro i interesy zakladu pracy, jego mienie i uzytkowaé¢ je zgodnie
Z przeznaczeniem;

7) podnosi¢ kwalifikacje;

8) zachowac poufno$¢ informacji stanowigcych tajemnice, ktorych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkodg;



9) przechowywa¢ dokumenty w przeznaczonym do tego miejscu, zapewniajac wiasciwa
ochrong przetwarzanych danych osobowych;

10) po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢é dokumenty, w tym prowadzone
w systemie elektronicznym;

11) wykorzystywa¢ sprzgt, urzadzenia | narzedzia stanowigce wiasnos$¢ zakladu pracy
wylacznie do celow zawigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych;

12) przestrzega¢ W zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego, okazywaé kolezenski
stosunek wspotpracownikom i udziela¢ pomocy podwladnym;

13) nie przebywaé na terenie zakladu pracy pod wpltywem alkoholu lub $rodkow
odurzajacych.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pedagogicznych obowigzani sg do sumiennego
i efektywnego wykonywania obowigzkow okreslonych w Karcie Nauczyciela, ustawie — Prawo
o$wiatowe 1 przepisach wykonawczych do tych ustaw. Zadania nauczycieli w zakresie
zapewnienia uczniom bezpieczenstwa okreslajg odrgbne przepisy.

4. Szczegbdtowe zadania i1 obowigzki pracownika okresla jego zakres obowigzkéw, stanowigcy
integralng cze$¢ umowy o prace.

5. Za naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 Kodeksu
pracy uwaza sie¢:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy;

2) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym,;
4) spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy;
5) uporczywe naruszanie przepisoOw bhp i ppoz.

§ 12.
1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) spozywania alkoholu i uzywania $rodkoéw odurzajacych lub substancji psychotropowych na
terenie zakladu pracy oraz przychodzenia do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub/i $rodkow odurzajacych/substancji psychotropowych;

2) palenia tytoniu w budynku i na terenie zaktadu pracy;

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wlasnoscia
pracodawcy;

4) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wlasnoscia pracownika;

5) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej do celéw prywatnych.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego w sprawie, o ktorej mowa w ust. 2, moze
zada¢ przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku badania, pracownik ponosi koszty badan.

§13.
Pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowaé pracodawce o wszelkich zmianach danych
osobowych i zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate odpowiednich praw
I Swiadczen.
§ 14.
1. Pracownikowi przystuguja uprawnienia zwigzane z przeciwdziataniem mobbingowi:

1) jesli mobbing wywotal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde;

2) jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace.

2. W Szkole funkcjonujg procedury w zakresie przeciwdziatania mobbingowi.
§ 15.



Pracownik, ktory rozwiaze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych
zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotoéw i1 urzadzen.

Rozdzial 4
Organizacja czasu pracy

§ 16.

1. Czasem pracy jest to czas faktycznego wykonywania pracy oraz czas, w ktorym pracownik
pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie Szkoty lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym Regulaminie, indywidualnym grafiku czasu pracy, tygodniowym rozktadzie zajgc
lekcyjnych i pozalekcyjnych jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§17.

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, z zastrzezeniem § 18.

2. Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy sa soboty.

3. W Szkole obowigzuje podstawowy i rownowazny System czasu pracy.

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy w podstawowym i réwnowaznym Systemie czasu pracy
wynosi 1 miesigc.

§ 18.

1. Czas pracy nauczycieli okreslaja przepisy Karty Nauczyciela i wewngtrzne uregulowania
pracodawcy.

2. Nauczyciele $wiadczg prace zgodnie z tygodniowym rozkladem czasu pracy okreslonym
odrebnie dla kazdego oddziatu.

§19.

1. Pracownicy samorzadowi s3 zatrudnieni w podstawowych normach czasu pracy
okreslonych w § 17 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

2. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku: konserwatora, kucharza/ki, pomocy kuchennej,
woznegolej, sprzataczki, szatniarza, portiera ustala si¢ rézne godziny rozpoczynania | konczenia
pracy, stosownie do potrzeb pracodawcy lub okreslane comiesigcznie w indywidualnych
grafikach (harmonogramach) czasu pracy.

3. Ustala si¢ godziny czasu pracy dla poszczegolnych stanowisk:

1) intendent —6.00 — 14.00;

2) konserwator, starszy konserwator — 9.00 — 17.00/ 15.30-19.30 lub zgodnie
z indywidualnym grafikiem czasu pracy;

3) kucharz, pomoc kuchenna — 7.00 - 15.00;

4) wozny, starszy wozny/a- zgodnie z indywidualnym grafikiem czasu pracy,

5) szatniarz , starszy szatniarz - 7.00-15.00

6) portier -06.00- 07.00 lub zgodnie z indywidualnym grafikiem czasu pracy;

7) dozorca - 7.00-15.00 lub zgodnie z indywidualnym grafikiem czasu pracy;

8) sprzataczka - 9.00 — 17.00, 12.00-20.00,

9) kierownik gospodarczy —7.30 — 15.30

10) Sekretarz szkoty, samodzielny referent — 7.30 — 15.30;

11) Pomoc administracyjna- 15.00-19.00

4. Indywidualne grafiki czasu pracy dla pracownikow, ktorzy $wiadcza prace w zmiennych
godzinach pracy, sa przekazywane nie pozniej niz do dnia 25 miesigca poprzedzajacego miesigc,
ktorego grafiki dotycza, na okres obejmujacy 1 miesigc.

5. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualne godziny jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, w ktorym pracownik jest zatrudniony.

§ 20.



Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.
. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow
§21.

Pracownikom niepedagogicznym, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
prawo do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala dyrektor Szkoty.
. Pracownicy niepetlnosprawni w stopniu znacznym i1 umiarkowanym majg prawo dodatkowo do
15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstlugg monitoréw ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.
§22.
. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony stosunku
pracy okreslaja dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do
dodatku jak za prace w godzinach nadliczbowych.
. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego

albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa
prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.
Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.
. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegoélne potrzeby Szkoty wykonywal prace w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnym pigeciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
. W przypadku niemoznos$ci odbioru przez pracownika dnia wolnego, przystuguje mu dodatkowe
wynagrodzenie zgodnie z prawem pracy.
. Pracownikowi wykonujgcemu prace w sobote, niedziele 1 Swigta, pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w ciagu okresu rozliczeniowego:

1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub

nastgpujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za pracg¢ w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

. Do pracy w §wigto przypadajace w niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedziele.

Rozdzial 5
Usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien

§ 23.

. O niemozno$ci stawienia si¢ d0 pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik powinien
wczesniej uprzedzi¢ pracodawce.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkiem, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma
obowigzek zawiadomi¢ przelozonego 0 przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci W pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym,
osobiscie, telefonicznie, mailowo lub przez inne osoby. Niedotrzymanie tego terminu moga
usprawiedliwi¢ jedynie nadzwyczajne okolicznosci.



3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoéznienie do pracy,
niezwlocznie przedstawiajac pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na jego zadanie takze
odpowiednie dowody. W razie choroby swojej lub cztonka rodziny pracownik ma obowiazek
przedtozy¢ za§wiadczenie lekarskie nie pozniej niz w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 24.
Opuszczenie lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) choroba powodujaca niezdolno$¢ pracownika do pracy;

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca Sprawowania osobistej opieki przez
pracownika;

4) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8;

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej, jezeli do 8 godzin od zakonczenia
podrézy nie byto warunkoéw umozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 25.
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowsa. Zalatwianie spraw
spotecznych, osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa jest zabronione,

Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zalatwianie spraw W czasie godzin pracy jest dopuszczalne gdy zachodzi nieunikniona
I uzasadniona potrzeba. Wowczas przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krotkotrwatego
zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw niezwigzanych z pracg zawodowa, na pisemny
wniosek ztozony przez pracownika. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba ze pracownik odpracowatl czas tego zwolnienia.
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

§ 26.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy dla kazdego zatrudnionego (nie dotyczy to
nauczycieli).

2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do swej ewidencji czasu pracy.

§ 27.
W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, w szczegolno$ci: na wezwanie sadu, prokuratury, policji,
organu administracji czy samorzadu, do czynnos$ci biegtego, cztonka komisji pojednawczej, $wiadka lub
specjalisty w NIK, na szkolenie w ochotniczej strazy pozarnej i do gaszenia pozaru, pracodawca wydaje
zaswiadczenie, okreSlajgce Wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu
uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu.
Rozdzial 6

How

Wyplata wynagrodzenia

§ 28.

1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

2. Wynagrodzenie pracownikoéw niepedagogicznych wyptacane jest 1 raz w miesiacu, z dotu, do
ostatniego dnia kazdego miesiaca, przelewem na wskazane konto osobiste lub w gotowce do
wyptaty w banku.

3. Wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych wyplacane jest miesiecznie z gory, w pierwszym
dniu miesigca lub w terminach okreslonych w art. 39 ust. 3 i1 4 Karty Nauczyciela, przelewem na
wskazane konto osobiste lub w gotowce do wyptaty w banku.



Zasady wynagradzania pracownikow pedagogicznych okreslaja: Karta Nauczyciela, przepisy
wykonawcze wydane na podstawie Karty Nauczyciela i uchwata organu stanowigcego jednostki
samorzadu terytorialnego.

Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow  niepedagogicznych — okreSlone sg
W regulaminie wynagradzania obowigzujacym u pracodawcy.

§29.
Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniajg swoje obowigzki i tym samym przyczyniajg si¢ do
poprawy jakosci pracy i osiggnie¢ zakltadu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody pieni¢zne.
Nagrody przyznaje dyrektor. Odpis zawiadomienia 0 przyznaniu nagrody wiacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 7
Kary porzadkowe

§ 30.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy, pracownik moze by¢
ukarany karg porzadkowa, zgodnie z Kodeksem pracy.

1.

w

§ 31.
Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;
2) opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy bez usprawiedliwienia;
3) niewykonywanie polecen przetozonych zwigzanych z realizacjg prac okreslonych w zakresie
obowigzkow;
4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
5) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami pracodawcy;
6) niedbate wykonywanie pracy lub uszkodzenie urzadzen i materiatow;
7) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikow, podwiadnych oraz interesantéw;
8) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
9) stawienie si¢ do pracy po zazyciu srodkow odurzajgcych/substancji psychotropowych lub
zazywanie ich w czasie pracy.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika Regulaminu pracy 1 naruszanie obowigzkow
pracowniczych stosuje si¢ kary porzadkowe, zgodnie z Kodeksem pracy:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany;
3) kare pieni¢zna.
Szczegotowe zasady udzielania kar okre$laja przepisy Kodeksu pracy.
Nauczyciele ponadto - na wniosek pracodawcy - podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela.

Rozdzial 8

Ochrona pracy
§32.

W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych, z uwzglgdnieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Wykaz tych prac okre$la Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i1 kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).
Praca kobiet w cigzy oraz uprawnienia wynikajace ze sprawowania opieki nad matym dzieckiem
podlegaja ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



4. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Kobiety w ciazy nie mozna,
bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

5. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz delegowaé poza stale
miejsce pracy.

6. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

7. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 33.
1. Mlodociany moze by¢ zatrudniony w celu nauki zawodu lub przyuczania do wykonywania
okreslonej pracy na zasadach i warunkach okreslonych w odrgbnych przepisach.
2. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.
3. W przypadku zamiaru zatrudniania oséb mtodocianych, pracodawca ustali odpowiednie wykazy
prac dozwolonych i wzbronionych mtodocianym.

Rozdzial 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 34.

1. Obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami i zasadami, w szczegdlnosci z Dziatem X Kodeksu
pracy, tj. pracodawca ma obowiazek:

1) zapozna¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg —
ocena ryzyka i fakt zapoznania pracownika z ryzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywaniem pracy na danym stanowisku jest dokumentowany;
2) zapewni¢ odpowiednie szkolenie pracownikom;
3) kierowaé pracownikow na odpowiednie badania lekarskie;
4) podejmowacé wszelkie niezbgdne dziatania w przypadku zaistnienia wypadku przy
pracy.
§ 35.
Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp i ppoz., wyposazonego
w ubranie i odziez roboczg (jesli s3 wymagane na danym stanowisku pracy) oraz posiada aktualne
badania lekarskie.
§ 36.

1. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy oraz
okresy ich uzytkowania okresla tabela odziezy 1 obuwia roboczego przystugujacych
pracownikom, wprowadza si¢ w drodze zarzadzenia pracodawcy.

2. Srodki ochrony, odziez robocza i obuwie robocze powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wilasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spetnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych dopuszczalne jest uzywanie
przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego

4. Pracownikom uzywajagcym wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pienigzny w wysokos$ci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztéw za pranie
odziezy we wlasnym zakresie.



§ 37.

Pracodawca udostepnia na terenie zaktadu pracy $rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci.

§ 38.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym — na koszt pracodawcy.

1.

2.

§39.
Wszelkie zauwazone usterki urzadzen, maszyn, pomieszczen, narzgdzi I sprzgtu stwarzajace
zagrozenie nalezy zgtasza¢ niezwlocznie swojemu przetozonemu, zadajac ich usunigcia.
Kazdy pracownik, ktory ulegl wypadkowi, jest obowigzany zawiadomi¢ o tym swego
przetozonego, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala.
Pracownik, ktory zauwazyt wypadek lub dowiedziat si¢ o nim, a w szczegdlnosci przetozony
pracownika, ktory wulegt wypadkowi, jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu i zawiadomi¢ 0 wypadku dyrektora.
Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pierwszg pomoc pracownikowi, ktory uleglt wypadkowi,
W szczegdlnosci za§ zbada¢ okolicznosci 1 przyczyny wypadku oraz podjaé s$rodki
zapobiegawcze majgce na celu poprawe warunkoéw bhp.

§ 40.
Za bezpieczenstwo uczniow w Szkole odpowiedzialni s3: dyrektor Szkoly, nauczyciele
I pracownicy niepedagogiczni.
Pracownicy podlegaja odpowiedzialnosci cywilnej 1 karnej na =zasadach okre§lonych
w odrebnych przepisach.

Rozdzial 11
Monitoring wizyjny

§ 41.
Celem zastosowania systemu monitoringu jest zapewnienia bezpieczefstwa pracownikow
I uczniow oraz osOb przebywajacych na terenie Szkoty Podstawowej nr 45 w Sosnowcu oraz
ochrona mienia Szkoty.
Monitoring wprowadzony jest na terenie Szkoty, tj. w jego obiektach i na terenie nieruchomosci
nalezacych do niej. Nadzor w postaci monitoringu umozliwia rejestracj¢ zdarzen w kontekscie
bezpieczenstwa osOb 1 rejestracji ewentualnych kradziezy oraz dewastacji mienia. System
rejestracji zdarzen ma na celu umozliwienie identyfikacji sprawcoéw oraz odzyskanie
potencjalnie utraconego mienia.
Nagrania obrazu w ramach monitoringu Szkota przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych
zostaly one zebrane.
System monitoringu sktada si¢ z kamer rejestrujacych zdarzenia i serwera rejestrujacego oraz
zapisujacego material wideo na dyskach twardych.

§42.
Monitoring wizyjny obejmuje:
1) czgsci zewnetrzne infrastruktury Szkoty:
a) elewacje budynkow,
b) wejscia gtowne,
¢) wjazdy/wyjazdy na teren Szkoty,
d) parkingi;
Pomieszczenia i teren monitorowany oznaczone s3 w sposob widoczny 1 czytelny, za pomoca
odpowiednich znakéw. Dodatkowo kazda osoba, ktorej dane, w postaci wizerunku lub np.
numeru rejestracyjnego, przetwarzane sg w zwigzku z prowadzeniem monitoringu, ma prawo do
uzyskania szczegdlowych informacji o zakresie prowadzonego monitoringu, w sposob wskazany
na oznaczeniach.
§ 43.
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1. System monitoringu funkcjonuje calodobowo, a zapisany material przechowywany jest na
elektronicznym no$niku przez okres nie dtuzszy niz 7-10 dni, chyba, ze zajdzie uzasadniona
konieczno$¢ przechowywania zapisu z monitoringu dla celow dowodowych w postepowaniu
przygotowawczym prowadzonym przez wiasciwe organy.

2. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego lub pracodawca powzigt wiadomos¢,
iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 1 ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

3. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie stanowig
inaczej, w sposob uniemozliwiajacy jego odzyskanie. Dopuszcza si¢ niszczenie zapisu na
urzadzeniu monitorujagcym przez jego automatyczne nadpisanie w przypadku, gdy warunki
techniczne tego urzadzenia umozliwiajg przechowywanie zapisu przez okres, o ktorym mowa w
zdaniu pierwszym.

4. Dostep do nagran utrwalonych w zwiazku z prowadzeniem monitoringu jest §cisle ograniczony,
uzyska¢ go moga wytacznie osoby uprawnione w zwigzku z realizacjg obowiazkow stuzbowych,
zawarciem umowy ze Szkota, np. w zakresie realizacji zadan zwigzanych z ochrong obiektow
lub osoby uprawnione na mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego. Udostepnianie
kopii zapiséw z systemu monitoringu odbywa si¢ na zasadach $cisle okreslonych w przepisach
prawa.

5. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwiazku z prowadzeniem monitoringu
jest Szkota Podstawowa nr 45 z Oddzialami Dwuj¢zycznymi w Sosnowcu. Dane przetwarzane
sg na podstawie i z zastosowaniem uregulowan przepisow prawa powszechnie obowigzujacego,
w szczegolnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (ogodlne rozporzadzenie
o ochronie danych/RODO)oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Osoba, ktérej dane s3
przetwarzane w zwigzku prowadzeniem monitoringu ma prawo dostepu do danych, zadania
ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze — w przypadkach
przewidzianych przepisami prawa — zadania zaprzestania przetwarzania danych, ich usunigcia
lub sprzeciwu wobec przetwarzania danych, jak réwniez prawo do zlozenia skargi do organu
nadzorczego monitorujacego przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

6. Przedmiotowe dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych oraz innych podmiotow zewnetrznych, poza przypadkami okreslonymi
W przepisach prawa.

7. Zgromadzone dane nie beda podlegaly profilowaniu, nie bgeda w oparciu o nie rowniez
podejmowane decyzje w sposOb zautomatyzowany. Szkota jako administrator danych
wyznaczyla Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozna skontaktowac¢ si¢ pod adresem e-mail: a.spas@cuwsosnowiec.pl

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 44.
W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy: Kodeksu pracy
I aktow wykonawczych do Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawy Karta
Nauczyciela w odniesieniu do nauczycieli.

§ 45.
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetliony w trybie jego ustanowienia.
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§ 46.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw,
W sposéb przyjety u pracodawcy.

§ 47.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy.

Regulamin uzgodniono z organizacjami zwigzkowymi:

data, podpis, pieczatka

data, podpis, pieczatka

data, podpis, pieczatka

(podpis i pieczatka pracodawcy)
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