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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Na podstawie art.104-104> ustawy kodeks Pracy ustala si¢ regulamin pracy.
2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacje i porzadek pracy

w Europejska Szkota Integracji Spotecznej sp. z.0.0 we Wroctawiu oraz okreslajacym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to przepisy ustawy - Kodeks pracy oraz przepisy
wydane na jego podstawie;

2) pracodawcy — oznacza to Europejska Szkote Integracji Spotecznej TERRA NOVA sp. z
0.0. Z siedziba we Wroclawiu; w szkole niepublicznej: Europejskiej Szkole Integracji
Spotecznej TERRA NOVA upowazniong osobg do wykonywania wszelkich
obowiazkéw pracodawcy, jest Dyrektor Szkoly, ktéry jest przetozonym wszystkich

pracownikéw. Dyrektor Szkoly w szczegélnosci zatrudnia i zwalnia nauczyciel,
pracownikéw administracyjnych, pracownikéw obstugi oraz osoby na stanowiskach

kierowniczych, decyduje o udzielaniu urlopéw oraz premii i w tym zakresie wystgpuje w imieniu
pracodawcy bez koniecznoéci wydawania odrgbnych upowaznieri. W stosunku do Dyrektora
Szkoly obowiazki pracodawcy realizuje zarzad Europejskiej Szkoty Integracji Spotecznej
TERRA NOVA sp. z 0.0. z siedzibag we Wroclawiu.
3) zakladzie - oznacza to miejsce wskazane w umowie jako miejsce pracy;
4) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o pracg.
§3
Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.
§4
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu
podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do akt osobowych.
§5
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy - Kodeks pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.



ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§6
1. Pracownikowi przystuguja prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
1 posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

6) wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujacych u pracodawcy.

2. Przed przystapieniem do pracy pracownik, w szczegdlnosci powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowg o pracg okre$lajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze
zakres jego obowigzkow;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§7
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowa¢ si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktére dotycza
pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywal prace, przestrzegaé ustalonego w zakladzie pracy
czasu pracy;

2) sumiennie i starannie wykonywaé polecenia bezposredniego przelozonego dotyczace
pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o prace. Jezeli
w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;

3) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku, oraz innych
regulaminéw funkcjonujacych w zaktadzie pracy;

4) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacije,
ktérych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wlasciwych §wiadczen;




7) niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz innych danych
niezbednych dla pracodawcy;

8) zachowywaé czysto§¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktérych korzysta;

9) nalezycie chroni¢ dane osobowe;

10) nalezycie  zabezpieczy¢  po zakonczeniu pracy  dokumenty, urzadzenia
i pomieszczenia;

11) przestrzega¢ tajemnicy okre$lonej w odrgbnych przepisach;

12) przejawiaé kolezefiski stosunek do wspéipracownikow;

13) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego;

14) zachowywaé sie godnie w miejscu pracy i poza nim;

15) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan lekarskich;

16) przestrzegaé przepisow bhp w stosunku do powierzonych mu dzieci i mtodziezy.

§8

1. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 ustawy - Kodeks pracy jest w szczeg6lnosei:

1) zle wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

2) razaca niedbato$é o maszyny, narzedzia i powierzone materialy;

3) wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) opuszczanie w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;

5) wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek
rzeczy niebedacych whasnoscig pracownika;

6) wykorzystywanie bez zgody bezposredniego przelozonego sprzetu i materiatow
pracodawcy do czynnoéci niezwigzanych z wykonywang praca;

7) naruszenie tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy zakiadu i w zakresie ochrony danych
osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;

8) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czgste spbznianie si¢ ;

9) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka
odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innego Srodka odurzajacego w miejscu
pracy;

10) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp lub przepiséw przeciwpozarowych;

11) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczone] w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
W sposéb razaco niezgodny z jego celem;

12) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwiadnych, wspétpracownikow
zaktadu, a takze ucznidéw i stuchaczy;

13) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

2. Pracownik zatrudniony na stanowiskach kierowniczych, nie moze w zakresie ustalonym
odrebng umowa z Pracodawcg prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
a zwhaszcza prowadzié dzialalnosci gospodarczej lub prowadzic dziatalnosci
konkurencyjnej (szkoty, placowki ksztalcenia ustawicznego) wobec pracodawcy, Swiadczy¢



pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego
dzialalno$¢ konkurencyjna wobec pracodawecy.
§9

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego

sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w

pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;

2) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy lub

przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sic do

pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dzialajgcego podobnie
do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezng.

§10

1. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia informacji 0
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wyshichany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawiania si¢ pracownika do pracy. Kare stosuje pracodawca lub osoba
przez niego upowazniona i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac o
mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada sie w aktach osobowych pracownika.

3. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca lub upowazniona przez
niego osoba. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia,
oznacza to, ze zostal uwzgledniony.

4. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajgc osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
bezposredni przelozony moze uznaé kare za niebylg przed uptywem roku.

6. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

7. Wysoko$¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sa
uregulowane w ustawie kodeks pracy.

§11
Pracownik, kt6ry odchodzi z zakladu pracy, ma obowiazek rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan,
a w szczegOlnoSci z przedmiotéw 1 urzadzen, ktdére pobral w  zwigzku

z wykonywang pracag.

§12
1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnosc¢
alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w rozumieniu ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu




alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sig do pracy w stanie po

uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

2. Informacje dotyczgcg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sig pracownikowi
do wiadomosci.

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

4. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika nie dopuszcza go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie zakfadu pracy.

5. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktéry spozywat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

6. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwosci, pracodawca wprowadza prawo przeprowadzenia badania trzezwosci.

7. Pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal sig
wowczas w stanie nietrzeZwosci;

2) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie 1 zachodzi podejrzenie,
ze przestgpstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

3) wystepuje podejrzenie, ze pracownik jest pod wpltywem alkoholu lub $rodka
odurzajacego

8. kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania

Jaboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego

kalibracje lub wzorcowanie.

9. Badanie, o ktérym mowa w ust. 6, polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w

organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo

stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 1. 0

wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Za réwnoznaczne ze

stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢ przypadki, w

ktérych zawarto$é alkoholu nie osiaga lub nie prowadzi do osiagniecia wartosci wlasciwych

dla stanu po uzyciu alkoholu.

10. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,

przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ uprawnionym organom powotanym do ochrony porzadku

publicznego.

11. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokét z kontroli. Protokét sporzadza si¢

réwniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu na trzezwos¢

§13

Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych poleceni dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spotecznego;

3) okreglania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami uméw o pracg i obowigzujacych przepisow;



4) kontrolowania i egzekwowania wykonywania obowigzkéw pracowniczych;

5) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcoéw w celu reprezentaciji i ochrony
swoich intereséw.

§ 14
1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy ra wyznaczonych stanowiskach oraz zich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowal pracge W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
zmniejszenie ucigzliwo$zi pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i przeciw pozarowe oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
1 przepiséw przeciwpozerowych;

4) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

7) zapewni¢ nieodplatnie odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej zgodnie
Z obowigzujacymi normami;

8) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowagé
niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé pracownikéw
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang  przez nich pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9) organizowa¢ wymagane badania lekarskie;

10) zapewniaé przestrzeganie ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,

11) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

12) wplywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wsp6lzycia spolecznego,

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

14) zwalnia¢ pracownika ze $wiadczenia pracy w przypadkach wynikajacych z regulacji
prawnych;

15) zapewni¢ roéwne traktowanie w zatrudnieniu,

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji pracownikow w jakiejkolwiek formie,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi,

18) poinformowaé Pracownika o obowigzujgcych go warunkach zatrudnienia, o ktérych
mowa w art. 29 § 3, 32i3% lub w art. 29'§ 2 i 4 Kodeksu pracy, a takze o mozliwosci
zatrudnienia w petnym Itb w niepetnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz
wolnych stanowiskach pracy

. Pracodawca zapoznaje réwniez pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem

przez niego pracy oraz kazcorazowo na zyczenie pracownika.
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10.

11.

ROZKEAD I PORZADEK CZASU PRACY

§ 15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawié si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie lub umowie o pracg - jako godzina rozpoczecia pracy - znajdowat
sie na stanowisku pracy.

Porzadek i czas pracy pracownikow

§ 16

. Czas pracy nauczcieli wynosi 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin tygodniowo,

przecietnie 5 dni w tygodniu tj Sroda- Niedziela w szkotach dla dorostych oraz czas pracy
pracownikéw wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, przecigtnie 5
dni w tygodniu tj. Poniedziatek- Piatek w szkotach dziennych. Dla pracownikéw innych niz
zatrudnieni na stanowisku nauczyciela czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin tygodniowo, przecietnie 5 dni w tygodniu przy czym praca wykonywana jest wedlug
harmonograméw czasu pracy, w ktérych praca poszczegélnych pracownikow moze by¢
planowana na kazdy dzien tygodnia, w tym takze niedziele i $wicta z zachowaniem w
szczeg6lnosci minimalnych odpoczynkéw tygodniowych, minimalne; liczby dni pracy w
okresie rozliczeniowym.

Czas pracy wszystkich pracownikéw rozliczany jest w okresach 6-miesigcznych, tj.
wrzesiefi-styczen, luty-sierpien.

Swieta s dniami wolnymi od pracy.

Praca w granicach nieprzekraczajgcych odpowiednio 8 godzin na dobg i40 godzin
na tydzieri nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Czas pracy 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala sie indywidualnie dla
kazdego pracownika.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22%° — 6%

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — pracownikow
opiekujacych sie dzieémi w wieku do czterech lat lub pracownikow, ktorzy chca z tego
prawa skorzysta¢ zamiast matki.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne, pisemne polecenie
bezpodredniego przetozonego (zatgcznik nr la) lub pisemna pro$be pracownika
(zatgcznik nr 1b).

Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzine pracy w porze nocnej,
w wysokosdci 20 proc. stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za
prace, okreslonego w odrgbnych przepisach.

Pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8. roku zycia bez ich zgody
nie moga byé zatrudniani w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak réwniez nie moga by¢ delegowani poza state miejsce pracy.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi:



1) co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin - majg prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — majg prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§17
Organ prowadzacy, powierzajac pracownikowi stanowisko kierownicze w placéwcee okresla
1los¢ realizowanych przez niego zaje¢ dydaktycznych, kierujac sie przy tym wielkoscia i typem
tej placowki. W przypadku szkoty policealnej: Europejskiej Szkoly Integracji Spotecznej organ
prowadzgcy, powierzajac pracownikowi stanowisko Dyrektora Szkoly w placéwee okresla
ilos¢ realizowanych przez niego zaje¢ dydaktycznych, kierujac si¢ przy tym wielkoscig i typem
tej placowki. Pozostale stanowiska kierownicze powierza Dyrektor Szkoty i okresla ilogé
realizowanych przez pracownika zajg¢ dydaktycznych, kierujac sie przy tym wielkodcig

1typem tej placowki.
ROZDZIAL 1V
INNE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA ZWIAZANE Z PRACA
§18

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku nauczyciela powinni dostosowaé swojg przerwe
do zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

3. Czas przerwy ustala bezposredni przetozony pracownika.

4. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obslugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

6. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§19

1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé $wiadczona tylko na wyrazZne, pisemne lub
mailowe polecenie bezposredniego przetozonego pracownika (zatgcznik nr 1a) lub na
pisemny wniosek pracownika, podpisany przez bezposredniego przetozonego pracownika
(zalgcznik nr 1b), w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,



2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
. Pracownikowi, ktéry na pisemne/mailowe polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie danego
roku.
. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.
. Zaprace w godzinach nadliczbowych pracownikowi nie przystuguje dodatek, ale czas wolny
od pracy.
. Na wniosek pracownika, pracodawca w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych, udziela mu czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze czasu pracy
co wymiar czasu wypracowanych nadgodzin.

§20
. Pracodawca prowadzi dla kazdego pracownika ewidencjg czasu pracy uwzgledniajaca m.in.
godziny rozpoczgcia izakonczenia pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zyczenie.
. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§21
. Kazdy pracownik, obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, ktéra znajduje si¢ w miejscu pracy.
. Kierownicy jednostek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za rzetelne prowadzenie list
obecnosci i przekazywanie ich do Dziatu Kadr nie p6zniej niz w ciggu 4 dni po uplywie
kazdego miesiaca.

§ 22
. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy w celach stuzbowych lub
prywatnych wymaga uprzedniej pisemne;j zgody bezposredniego przelozonego.
. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakofczeniem pracy, badZ w czasie godzin
pracy jest zabronione.
. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody bezposredniego przetozonego, zmiana
stanowiska pracy.

§23
. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda bezposredniego przelozonego.
. Czas przebywania w zakladzie pracy po godzinach pracy winien by¢ rejestrowany
w sposob i na zasadach przyjetych przez bezposredniego przetozonego.

§ 24
. Po zakoficzeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu dokumenty, narzedzia oraz sprzet znajdujacy si¢ na
stanowisku.
. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;
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2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, zaworéw gazowych
1 wodociggowych;
3) zamknigcia drzwi 1 okien;
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, na tablice wiszaca
W wyznaczonym miejscu oddziahu;
5) zabezpieczenia dokumentdw, na ktérych znajdujg sie dane osobowe.
6) wylogowanie si¢ z komputeréw i innych podobnych urzadzeri oraz ich wylgczenie.
§25
Otwarcia oddziatéw i rozbrojenia alarmu dokonuja pracownicy upowaznieni przez
bezposredniego przetozonego.
§ 26
Pracownik niezwlocznie zawiadamia bezposredniego przetozonego oraz podejmuje wszelkie
mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody w przypadku powziecia wiadomosci
0 wystapieniu na terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii.

ROZDZIAL V
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO PRACY
§27

Opuszczenie miejsca pracy lub spézZnienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,
a w szczegollnosci:
1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika;
2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;
3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym,;
4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat;
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy shizbowej — w granicach 8 godzin

od zakonczenia podrézy ~ jezeli pracownik podrézowal w  warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.
§28

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemozno$ci stawienia sie¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rownieZ o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. Wrazie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy do godz. 10%, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub
telefonicznie  albo  za  podrednictwem  poczty  elektronicznej na  adres:
wroclaw2(@terranowa.edu.pl lub m.zietek@terranova.edu.pl

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopeinienie przez pracownika tego
obowigzku wtym, wszczegélnosci, jego oblozng chorobe potaczong z brakiem lub
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nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym - w takim przypadku
pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.
§29
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedkiada
niezbedne dowody w tym zakresie.
2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej;

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

- pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie najp6zniej w drugim dniu obecnosci w pracy.
§30
1. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy uwaza sig:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzje wlasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o0 zwalczaniu chordb zakaznych - wrazie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczgszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - W charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podr6zy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakofczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL V
ZWOLNIENIA OD PRACY

§31
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodow3.
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. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywaé
si¢ w czasie wolnym od pracy.

§32

. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika

zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego danego pracownika, jezeli nie zakloci

to toku pracy.

. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba

ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.

. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zakladu, po uprzednim powiadomieniu

bezposredniego przetozonego.

§33

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy wtrybie ina zasadach

okreslonych przez przepisy ustawy - Kodeks pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego

podstawie albo inne przepisy prawa.

. W szczegdlnosei pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej Iub
samorzadu terytorialnego, sadow, prokuratury, policji, itp.;

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

3) wezwanego  wecelu  wykonywania  czynnosci  bieglego = w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium
ds. wykroczen - laczny wymiar zwolnien ztego tytulu nie moze przekraczaé 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego;

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

5) na czas obejmujacy:

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

b) 1 dzien wrazie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje,

na wniosek pracownika, zaswiadczenie okre$lajace wysoko$¢ utraconego przez pracownika

wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wiasciwego organu rekompensaty
pieni¢znej ztego tytulu, w wysokosci ina warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 4-5, pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.
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ROZDZIAL VI
OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§ 34

1.Kobiety w ciazy i karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé¢ niekorzystny wptyw na ich
Zdowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig . Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
3 kwietnia2017 r. w sprawie wykazu pracy uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U. 22017 r. poz. 796) wskazuje
na katalog prac wzbronionych.

ROZDZIAL VII
URLOPY I INNE ZWOLNIENIA Z PRACY

§35

1. Pracownik, ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego
na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks pracy. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku
nauczyciel w szkotach, przystuguje ptatny urlop wypoczynkowy zgodny z Kodeksem Pracy, udzielany tylko w
ferie zimowe, wakacje oraz w przerwach $wigt wynikajacych z kalendarza czasu pracy. Po wykorzystaniu
urlopuwynikajacy z Kodeksu pracy, pracodawca moze udzieli¢ dodatkowy urlop wypoczynkowy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach,
przynajmniej jedna cze$é urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop
opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedace] cztonkiem rodziny (syn, cérka, matka, ojciec lub matzonek) lub zamieszkujgcej w
tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych. Urlopu udziela si¢ na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej do pracodawcy w terminie nie krétszym niz 1 dzieh przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. We wniosku Pracownik wskazuje imie i nazwisko
osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledoéw medycznych, przyczyne
koniecznoéci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez Pracownika oraz w
przypadku cztonka rodziny - stopieri pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby
niebedgcej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. Zwolnienie udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
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W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.
Podstawg udzielenia zwolnienia jest wniosek zgloszony przez pracownika do najpdzniej w
dniu korzystania z tego zwolnienia. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

§ 36
- Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlop6w.
. Plan urlopéw wypoczynkowych sporzadza pracodawca uwzgledniajac potrzeby zaktadu
pracy.
. Pracodawca podaje plan urlopéw wypoczynkowych do 31 grudnia poprzedniego roku
kalendarzowego.
. Przed terminem rozpoczecia urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu
wypoczynkowego pracownik ma obowigzek ztozy¢ bezposredniemu przelozonemu wniosek
urlopowy.
. Bezposredni przelozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacja
do dzialu kadr.

§37
. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,, na zgdanie ” w terminie przez niego wskazanym
W wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
. Pracownik mozliwie jak najwczeéniej zglasza na pismie zadanie udzielenia urlopu swojemu
bezposredniemu przetozonemu.
. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia, ale
jeszcze przed rozpoczeciem swojego dnia pracy. Forma zawiadomienia jest dowolna,
po powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na piSmie wykorzystanie urlopu ,, na
zgdanie ",

§38
. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie przebywat
podczas urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego lub do
okresowego kontaktowania sig¢ z bezposrednim przelozonym lub inng wyznaczong osoba.
. Termin urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego moze zostaé
przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami jak réwniez
z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.
. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu
wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego, pracodawca moze odwotaé
pracownika z urlopu — w takim przypadku pracodawca ponosi z tego tytutu koszty.
. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze odwota¢ pracownika
z urlopu.
. Za $wigto ktére wypada w sobote przystuguje pracownikowi dodatkowy dzien wolny
od pracy. Termin dodatkowego dnia wolnego wyznaczany jest przez pracodawce.
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ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§39

1. Wyptaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ raz w miesigcu, na koniec kazdego miesigca

2. Wynagrodzenie pracownikéw przystugujace za miesiac grudzien wyptaca si¢ 31 grudnia.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

4. Wyptaty wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.

5. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania.

§ 40

1. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, kierownicy
wyodregbnionych komérek organizacyjnych, wykonuja w razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za pracg w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg lub $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytuhi pracy w godzinach nadliczbowych, jesli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

ROZDZIAL X
PRZEPISY BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 41
Pracodawca zobowiazany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
§ 42
Pracodawca zobowiazany jest informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze
sic z wykonywang przez nich pracg. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest
z okre§lonymi stanowiskami pracy, wiasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.
§ 43
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.
2. Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikéw na okresowe badania lekarskie.
3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
§ 44
1. Pracodawca zobowigzany jest zapewnié przestrzeganie przepiséw bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych.
2. Pracodawca zobowiazany jest do organizowania stanowisk pracy w spos6b zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
3. Pracodawca zobowiazany jest do zapoznawania pracownika z przepisami i zasadami bhp
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolenn w tym zakresie.
§ 45
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Przestrzeganie przepiséw izasad bezpieczenistwa ihigieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu
bhp i ochrony przeciwpozarowej;
3) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
4) niezwlocznie informowa¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonych wypadkach
W miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;
5) wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecef bezposredniego przelozonego;
6) uzywa¢ przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
7) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim.
§ 46
1. Pracownikom przydzielane s3 nieodplatnie odziez i obuwie robocze i ochronne oraz $rodki
ochrony indywidualnej niezb¢dne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.
2. Srodki ochrony oraz odziez i obuwie ochronne powierza i wymienia w przypadku zuzycia
bezposredni przetozony pracownika
3. Srodki ochrony oraz odziez i obuwie ochronne stanowig mienie pracodawcy i sg powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ w momencie rozwigzania stosunku pracy.
4. Konserwacje, naprawe i pranie odziezy roboczej i ochronnej zapewnia pracodawca.
5. Bezposredni przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez odziezy i obuwia
ochronnego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
6. Pracownik ma obowigzek dba¢ o wydang odziez i obuwie ochronne i uzywa¢ ich zgodnie
Z przeznaczeniem.
7. Srodki ochrony indywidualnej wydane sa3 w momencie koniecznosci zastosowania przy
wykonywaniu okre$lonej pracy. Podlegaja wymianie w momencie utraty cech ochronnych.
§ 47
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy i
rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 2375 Kodeksu pracy.
2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad
1 przepis6w bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.
3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o§wiadczenie w tej sprawie, ktére dolgcza sie
do jego akt osobowych.
§ 49
1. Pracownik ma obowiazek stosowaé si¢ do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajgcych
palenie tytoniu.
2. Naterenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 49
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1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ ,, okulary korekcyjne ” posobom pracujacym przy
monitorach ekranowych powyzej 4 godzin dziennie niezaleznie od rodzaju komputera, czyli
moze to by¢ nawet praca wykonywana na laptopie lub notebooku.

2. Jesli wyniki badan profilaktycznych (jedynie podczas badanh wstepnych, okresowych lub
kontrolnych) wykaza potrzebe stosowania okularéw, pracownik powinien dostarczyc¢
pracodawcy:

1) zalecenie lekarza,

2) fakture, ktora moze by¢ wystawiona na pracownika;

3) wniosek o dofinansowanie poniesionych kosztéw na zakup okular6w korygujacych
wzrok.

3. Pracodawca pokrywa koszty zakupu okular6w korekcyjnych do wysokosci 150 z.
Refundacja wyplacana jest pracownikowi razem z wynagrodzeniem nastgpujacym
po przedtozeniu przez pracownika dokumentéw wymienionych w ust. 2.

4. Jezeli pracownikowi pogorszy si¢ wzrok, ma on prawo do zwrocenia si¢ do pracodawcy o
zrealizowanie dodatkowych badan. Gdy potwierdza one powstanie badz powiekszenie
wady, pracownik moze zakupi¢ okulary, a pracodawca jest zobowigzany do zwrotu kosztow
poniesionych przez pracownika do wysokosci 150zt.

5. Refundacja, o ktorej mowa w ust. 3 przystuguje raz na 4 lata, chyba, ze lekarz podczas badan
profilaktycznych zaleci inaczej. Badania okresowe dla oséb pracujacych przy monitorach

ekranowych przeprowadza si¢ co 4 lata.
ROZDZIAL XI

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU, PRZECTWDZIALANIE DYSKRYMINACJI

§50
1. Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj i sposob zatrudnienia, powinni by¢ rowno traktowani w
zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunk6w zatrudnienia;
3) awansowania,
4) dostepu do szkoleri w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

- w szczegoblnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Pracodawca podejmuje wszelkiego rodzaju dziatania prawne i organizacyjne majace na celu
zapewnienie rownego traktowania pracownikow.

5) Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za

prace o jednakowej wartosci i wykonang w identycznym czasie.
6) Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.
7) Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi



w  odrebnych  przepisach lub  praktyka 1 do$wiadczeniem zawodowym,
a takze o poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
§51

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia. Dotyczy to réwniez
pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z
uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL XII
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§52

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Za mobbing uwaza si¢ dziatania skierowane przeciwko pracownikowi lub zachowania
dotyczace pracownika, ktére polegaja na dlugotrwalym dreczeniu, przesladowaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, majace
nacelu lub powodujgce ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspdtpracownikéw.

ROZDZIAYL X1II
MONITORIG ZAKE.ADU PRACY

§53

1.W zakladzie pracy pracodawca stosuje monitoring wizyjny rejestrujacy obraz. Monitoring, o
ktérym mowa w zdaniu pierwszym, nie rejestruje dzwieku.

2.Celem stosowania monitoringu jest: zapewnienie bezpieczefstwa pracownikoéw oraz ochrona
mienia pracodawcy i pracownikow.

3.Monitoring swoim zakresem obejmuje teren otaczajacy budynek zaktadu pracy (ul.
Przedmiejska 6-10, Wroctaw) oraz jedno pomieszczenie open space wewnatrz budynku.

4 Monitoring swoim zakresem nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdéwek oraz
palarni, a takze pomieszczen udostgpnianych zaktadowym organizacjom zwigzkowym.
5.Kamery monitoringu rozmieszczone sg w sposob, ktdry pozwala na rejestracje obrazu catosci
lub wigkszej czesci pomieszczenia oraz terenu otaczajgcego budynek zakladu pracy.
6.Kamery monitoringu umieszczone sg w taki sposob, aby byly widoczne dla pracownika
przebywajacego w monitorowanym miejscu.

7.Przy wejsciu do zaktadu pracy umieszczona jest informacja o stosowanym monitoringu.
Monitorowany teren jest oznaczony informacjg o monitoringu w sposéb widoczny i czytelny.
8.Nagrania obrazu przetwarzane sg wytacznie w celach, o ktérych mowa w ust. 2.
9.Pracodawca przechowuje nagrania obrazu przez okres 3 tygodni od daty nagrania.
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10.W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowéd w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powziat wiadomo$é, iz mogg one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu okres wynikajacy z ust. 9 ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego

zakoficzenia postgpowania.
11.Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 9 lub 10, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie

stanowig inaczej.

ROZDZIAL X1V
PRZEPISY KONCOWE

§ 54
1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieokreslony i moze byé zmieniony przez
pracodawce.
2. Regulaminy obowiazujace w zaktadzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy
sa do wgladu w sekretariacie we Wroctawiu przy ul. Przedmiejskiej 6-10
§55
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie od dnia 29.08.2024 roku.
2. 7 dniem wejscia niniejszego regulaminu traci moc regulamin pracy z dnia 27.08.2018 roku
obowiazujacy od dnia 1.09.2023 roku.
3. Tre$¢ niniejszego regulaminu jest udostgpniona na tablicy ogloszen we Wroctawiu
Przedmiejska 6-10 lub stronie internetowe;j terranowa.edu.pl .
4. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem,
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

r 1
]

( podpi pracoe;.;;'.c.y)

Europejska Szkota

Integraciji Spofe j
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Zalacznik nr 1a
do regulaminu pracy

Wroctaw, dnia .......coveevvnvnnns

WNIOSEK/ZLECENIE

na prac¢ w godzinach nadliczbowych/nocnych

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/nocenych*:
w dniach:
w godzinach:

zng i nazwisko pracawnika/éw , komérka or, anizacw‘na)
&

Cel i zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

(podpis i pieczeé bezposredniego przelozonego pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na wykonanie w/w zlecenia*.
Uzasadnienie (ko w przypadku niewyrazenia zgody)

o (czytelny podpis pracownil«.:-d). N
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Kontrola czasu pracy:
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
w dniu od godz. .....co.... do godz. ..............

(podpis i pieczel bezposredniego przefozonego pracownika)
*niepotrzebne skresli¢
Zalacznik nr 1b
do regulaminu pracy

Wroclaw, dnia............ ...

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH/NOCNYCH

Prosze o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/nocnych*:
w dniach:
w godzinach:

(imig i nazwisko pracownika/6w , komorka organizacyjna)

Cel i zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

" (caytelny podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Wroctaw, dnia ............ccooeeveeieneenne.
(podpis i pieczeé bezposredniego przetozonego pracownika)
Kontrola czasu pracy:

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
W AN e O O Z e dogodz. ..............
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(podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego pracownika)

*niepotrzebne skreslié

Zalacznik nr2
do regulaminu pracy
Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaj¢é dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, nauczycieli zatrudnionych w szkolach
dla mlodziezy i przedszkolach

Tygodniowa liczba godzin obowigzkowego
L.P | Stanowisko - typ (rodzaj) szkoty wymiaru zaje¢ dydaktycznych, opiekunczych dla
poszczegblnych wymiardw etatéw

WYMIAR ETATU 11 3/4 12 1/4

Nauczyciele szkét dla dorostych
l. 40 30 20 10

Zalacznik nr 3
do regulaminu pracy

Zasady rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rézny w poszczegélnych
okresach roku szkolnego

Do celéw obliczeniowych przyjmuje si¢ ze:

1) liczba tygodni pracy 52 tygodnie

PRZYKLAD:
1) liczba tygodni pracy — 52

2) obowiazkowy wymiar godzin 40/40;
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3) godziny nominalne wypracowane w okresie od wrzeénia do stycznia —np. 21tyg.;
4) godziny nominalne wypracowane w okresie od lutego do sierpien —np. 31 /tyg.;

a) obowigzkowa suma godzin do wypracowania w ciagu roku=2040 godz. (40 hx 51 tyg.);

Zalacznik nr 4
do regulaminu pracy

Wroclaw., dNia cecensasensamsssomss

ZGODA

NAUCZYCIELA NA REALIZACJE GODZIN PONADWYMIAROWYCH

(imie i nazwisko)
OSWIADCZENIE
Ja niZej podpPiSANAMNY wiivsmsisuisisiimississssisiniassssssismsssiatissiaiorssssaes wyrazam zgode na prace
w godzinach ponadwymiarowych w ilosci ......... godzin tygodniowo w roku szkolnym
20 ..../20....

(podpis nauczyciela)
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Zalacznik nr 5

do regulaminu pracy

Indywidualna karta rozliczen godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych

ROZLICZANIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW

Imig i nazwisko: ..eveveverenananan

StOPIEN AWANSU: vvevevicsrerrranasrenanaans

etat:
miesigc/rok

Liczba dni pracy w tygodniu

[ ctatowych

Tygodniowa liczba godzin

ponadwymiarowych

Srednie pensum miesigczne do wypracowania
(wrzesien-kwiecien)

Pensum dzienne $rednie

tydz. dat'a_.. 3 f_bd?_éj.‘__gudiin ‘

poniedz.

“wtorek | éroda | cowartek | piatek-

suma
godzin

‘ilofc godzin ponad
' érednie pensum

tydzien |

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastepstw

[+ F-] - [

Inne czynnosci dodatkowe
ptatne

tydzien Il

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastepstw

dataiasiannai

Inne czynnosci dodatkowe
piatne

tydzien N

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastepstw

data...canii

Inne czynnosci dodatkowe
ptatne
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Liczba godzin planowanych
> Pensum dzienne $rednie
:E L. godz. odbytych z planowan.
° H
z é L. godz. zastepstw
3 Inne czynnoséci dodatkowe
platne
SUMA GODZIN PONADWYMIAROWYCH | DORAZNYCH ZASTEPSTW DO WYPLATY 0,00
Zalgcznik nr 6
do regulaminu pracy
Przyklad rozliczen godzin ponadwymiarowych i zast¢pstw doraznych
ROZLICZANIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW
Imig i nazZwisKO: eeveeerincrsanaass .
Stopiefl aWanSU: «.eeeeeenss Sl Liczba dni pracy w tygodniu
etat: .../.... etatowych
miesigc/rok Tygodniowa liczba godzin
..................................... ponadwymiarowych
Srednie pensum miesieczne do wypracowania
(wrzesien-kwieciert)
Pensum dzienne $rednie
tydz. data Fodzal god- R e || ponredz Svtorek | “srodattl cowartek | intek | Suma | iloscgodzin ponad
! J & -. P o [PEOLERTRE 0 S2 zZwartek | piate godzin Srednie pensum
: | Liczba godzin planowanych
—_ . Pensum dzienne §rednie
= :
'E : | L. godz. odbytych z planowan.
© :
B
: | L. godz. zastgpstw
[x]
5 Inne czynno$ci dodatkowe
platne
i | Liczba godzin planowanych
= Pensum dzienne $rednie
= 1
-2 ! | L. godz. odbytych z planowan.
-} .
& ¢ | L. godz. zastepstw
‘E Inne czynnoéci dodatkowe
© | plame
Liczba godzin planowanych
E . | Pensum dzienne $rednie
'] = E
S i | L. godz. odbytych z planowan.
2| 4
E L. godz. zastgpstw
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Inne czynnosci dodatkowe
platne

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

tydzien IV

L. godz. zastepstw

Inne czynnos$ci dodatkowe
platne

data.. ssaaaEainsis

SUMA GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW DO WYPLATY

Zalacznik nr 7
do regulaminu pracy
Zasady wyliczania wymiaru i stawki etatu nauczycieli szkét dla dorosltych

w semestrze pierwszym

1. Do celéw obliczeniowych przyjmuje sie Ze liczba tygodni nauki w semestrze pierwszym
réwna sie 21 tygodni.

2. Wymiar etatu nauczyciela szkoly zaocznej, oblicza si¢ w nastepujgcy sposéb:

) semestralna ilo$¢ godzin przydzielonych nauczycielowi
Wymiar etatu =

pensum semestralne w szkole zaocznej
Pensum semestralne = ilo$¢ tygodni w semestrze x tygodniowa ilo$¢ godzin
Pensum semestralne = 21 x 40 = 840 godzin

Przyklad 1: Wymiar etatu nauczyciela ktéremu przydzielono w pierwszym semestrze 213
godzin zaj¢¢ rozliczanych wedtug pensum 840 godzin semestralnie

213
WE (wymiar etatu) = —— = 0,25 etatu

840

WZ(wynagrodzenie zasadnicze)2556,00 x 0,25
= 639,00 zt brutto miesiecznie

WZ( wynagrodzenie zasadnicze) 6000,00 x 0,25
=1500,00 brutto miesi¢cznie
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Zasady wyliczania wymiaru i stawki etatu nauczycieli szkét dla dorostych
w semestrze drugim

. Do celéw obliczeniowych przyjmuje si¢ ze liczba tygodni nauki w semestrze drugim réwna
si¢ 31 tygodni.

. Wymiar etatu nauczyciela szkoly zaocznej, oblicza si¢ w nastgpujgcy sposéb:

semestralna ilo$¢ godzin przydzielonych nauczycielowi
pensum semestralne w szkole zaocznej

Wymiar etatu =

Pensum semestralne = ilo$¢ tygodni w semestrze x tygodniowa ilo$¢ godzin

Pensum semestralne = 31 x 40 godzin = 1240 godzin- godziny urlopu ( np. do
wykorzystania jest 26 dni x 8 h =208 h = 1032 godzin

Przyklad 1: Wymiar etatu nauczyciela ktoremu przydzielono w drugim semestrze 213
godzin zajeé rozliczanych i skorzystat z 26 dni urlopu czyli 208 h = 421h wedhug pensum
1240 godzin semestralnie

WE ( wymiar etatu) = “?!154= 0,34 etatu

WZ( wynagrodzenie zasadnicze) = 6000,00 x 0,34
= 2040,00 brutto miesi¢cznie
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