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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, ustalajgcym organizacje i porzadek pracy
w Europejska Szkota Integracji Spofecznej sp. z.0.0 we Wroctawiu oraz okreslajacym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Ilekroé 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 Pana Sergiej Chulkov zam. ul. Cicha 55-002 Kamieniec
Wroctawski;
3) zaktadzie - oznacza to miejsce wskazane w umowie jako miejsce pracy;
4) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace.
§3
Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§4

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé regulaminu

podpisujac stosowne oswiadczenie, ktdre zostaje dotgczone do akt osobowych.
§5

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym

regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy Kodeks pracy oraz innych ustaw i aktéw

wykonawczych z zakresu prawa pracy.




ROZDZIAL IT
PODSTAWOWE PRAWA 1T OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§6
1. Pracownikowi przystuguja prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy O pracg
i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

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

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

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

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

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

1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze
zakres jego obowigzkéw;

2) zapoznaé 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 pisSmie fakt zapoznania si¢ ztymi
przepisami;

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

§7
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie istarannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowa¢ si¢ do polecenn bezposredniego przetozonego, ktoére
dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie iefektywnie wykonywaé prace, przestrzega¢ 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 umowa o prace. Jezeli
w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;

3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku, oraz innych
regulaminow funkcjonujacych w zaktadzie pracy;

4) przestrzegaé przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

5) dba¢ odobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode;

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



7) niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz innych danych
niezbgdnych dla pracodawcy;

8) zachowywa¢ czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktorych korzysta;

9) nalezycie chroni¢ dane osobowe;

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

11) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

12) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow;

13) przestrzega¢ zasad wspélzycia spolecznego;

14) zachowywa¢ si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim;

15) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazaf lekarskich;

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

§8

1. Naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
ustawy kodeks pracy jest w szczegdlnosci:

1) zte wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

2) razaca niedbalos¢ o maszyny, narzgdzia i powierzone materiaty;

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

4) opuszczanie w czasie pracy, bez zgody bezposéredniego przelozonego, miejsca pracy;

5) wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek
rzeczy niebedgcych wlasnoscia pracownika;

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

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

8) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie si¢ ;

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

10) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych;

11) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
w sposob razaco niezgodny z jego celem;

12) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspdtpracownikéw
zaktadu, a takze uczniow i stuchaczy;

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

2. Pracownik zatrudniony na stanowiskach kierowniczych, nie moze w zakresie ustalonym
odrebng umowa prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza
prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej lub prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej
(szkoty, placowki ksztalcenia ustawicznego) wobec pracodawcy, $wiadczyé pracy




wramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego
dziatalnos$¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.
§9

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

przepisOw bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kar¢ nagany;

3) kar¢ pieniezna.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub

przepisoOw przeciwpozarowych , opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia , stawienia si¢ do

pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub zazywanie $rodka dzialajacego do alkoholu w czasie w czasie
pracy- pracodawca moze rdwniez stosowaé kare pieniezna.

§10

1. Kary nie mozna zastosowaé po uplywie 2 tygodni od dnia, powziecia informacji
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wyshuchany, bied
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawiania si¢ pracownika do pracy. Kar¢ stosuje pracodawca lub
osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac o
mozliwodci 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 si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajac osiagnigeia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
bezposredni przelozony moze uznac kare za niebyla przed uptywem roku.

6. Pracodawca nie moze zastosowaé jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

7. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg
uregulowane w ustawie kodeks pracy.

§11

Pracownik, ktéry odchodzi z zakladu pracy, ma obowigzek rozliczyé sie ze swoich

zobowigzan, a w szczegblnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobral w zwigzku

z wykonywang praca.

§12



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

2. Bezposredni przelozony ma obowiazek odsuniecia od pracy pracownika, ktdry spozywat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

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

4. Pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowal si¢
wowczas w stanie nietrzezwosci;

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

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

4) kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez pracodawce w sposdb ustalony zgodnie
z § 10 k.p, uwzgl¢dniajacy wymagania wynikajace z przepisow wydanych na podstawie
art. 22 lgk.p.

5) kontrola trzeZwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy
jego kalibracje lub wzorcowanie,

6) badanie, o ktérym mowa w pkt. 4, polega na stwierdzeniu braku obecnoéci 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 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 165). Za
réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie
przypadki, w ktdrych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci
wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

7) pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania, o ktérym mowa w pkt
4, oraz jego wyniku wskazujgcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci wylgcznie
w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony ddbr, o ktdérych mowa w § 1, i
przechowuje te informacje w aktach osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy
roku od dnia ich zebrania.

8) w przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienigznej pracodawca
przechowuje informacje, o ktorych mowa w § 13 pkt 4 , w aktach osobowych pracownika do
czasu uznania kary za niebylg zgodnie z art. 113. § 8 k.p. W przypadku, w ktérym informacije, o
ktérych mowa w pkt 6, moga stanowic lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego postepowania lub powzigt wiadomos$é o
wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postgpowania, okres, o ktérym mowa w & 6, ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

§13

Pracodawcy przystuguje prawo do:

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;




2) wydawania pracownikom wigzacych polecenn dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspdtzycia
spolecznego;

3) okreslania zakresu obowiazkdéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
z postanowieniami uméw o pracg i obowigzujacych przepisow;

4) kontrolowania i egzekwowania wykonywania obowigzkow pracowniczych;

5) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony
swoich intereséw.

§ 14

. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace zzakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz zich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i przeciw pozarowe oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i przepiséw przeciwpozarowych;

4) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie;

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdéw ich
pracy;

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

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

9) organizowa¢ wymagane badania lekarskie;

10) zapewnia¢ przestrzeganie ustalonego porzadku w zakladzie,

11) szanowaé godno$é i inne dobra osobiste pracownikow,

12) wplywad na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spolecznego,

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

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

15) zapewni¢ rowne traktowanie w zatrudnieniu,

16) przeciwdziata¢ dyskryminacji pracownikow w jakiejkolwiek formie,

17) przeciwdziataé mobbingowi.

. Pracodawca zapoznaje réwniez pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem

przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.



10.

11.

ROZDZIAL I
ROZKLAD I PORZADEK CZASU PRACY

§15

. Czasem pracy jest czas, wktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodows.
. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie

okreslonej w niniejszym regulaminie lub umowie o prace - jako godzina rozpoczecia
pracy - znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
Porzadek i czas pracy pracownikow

§ 16

. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

przecietnie 5 dni w tygodniu tj. Sroda- Niedziela w szkotach dla dorostych oraz czas pracy
pracownikéw wynost 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, przecigtnie 5
dni w tygodniu tj. Poniedziatek- Pigtek w szkotach dziennych.

Czas pracy wszystkich pracownikéw rozliczany jest w okresie 6 miesigczny tj. wrzesien-
styczen, luty-sierpief.

. Dni wolne w szkole wynikajace z organizacji roku szkolnego sa dniami wolnymi od pracy

1 pracownik wypisuje wniosek urlopowy lub pozostaje do dyspozycji dyrektora .
Pracownik na poczatku semestru otrzymuje grafik pracy, w ktérym sg tylko uwzgiednione
godziny pracy dydaktycznej. Nie sg uwzglednione dni wolne od pracy poniewaz zostaly
one przedstawione na Radzie pedagogicznej rozpoczynajacej rok szkolny.

. Praca w granicach nieprzekraczajacych odpowiednio 8 godzin na dobe i 40 godzin

na tydzien nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Czas pracy 0sdb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala si¢ indywidualnie dla

kazdego pracownika.
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22°° — 6%

. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — pracownikow

opieknjacych si¢ dzie¢mi w wieku do czterech lat lub pracownikow, ktorzy cheg z tego
prawa skorzysta¢ zamiast matki.

. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne, pisemne polecenie

bezposredniego przelozonego (zalacznik nr 1la) lub pisemng prosbe pracownika
(zalacznik nr 1b).

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

Jezeli pracownik po rozliczeniu godzin pracy w semestrze nie wypracowat tych godzin, te
godziny z automatu przechodzg jako urlop.

§17

Organ prowadzacy, powierzajac pracownikowi stanowisko kierownicze w placéwce okresla
ilo§é realizowanych przez niego zaje¢ dydaktycznych, kierujac sie przy tym wielkoscia
i typem tej placowki.




ROZDZIAL IV
INNE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA ZWIAZANE Z PRACA.
§18

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

minutowej przerwy w pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku nauczyciela powinni dostosowal swoja przerwe

do zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

. Czas przerwy ustala bezposredni przelozony pracownika.
. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo

dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych

majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§19

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu

pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne, pisemne

polecenie bezposredniego przelozonego pracownika (zalgcznik nr l1a) lub na pisemny

wniosek pracownika, podpisany przez bezposredniego przelozonego pracownika

(zatacznik nr 1b), w razie:

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

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

. Pracownikowi, ktéry na pisemne polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym

od pracy, przystuguje w zamian dzief 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 zalatwienia spraw
osobistych.

. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi nie przyshuguje 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.



. Pracodawca prowadzi dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy uwzgledniajaca
m.in. godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

. Pracodawca udostgpnia 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
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci, ktdra znajduje si¢ w miejscu pracy.
. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za rzetelne prowadzenie list
obecnosci i przekazywanie ich do Dziatu Kadr nie p6zniej niz w ciagu 4 dni po uptywie
kazdego miesigca.

§22
. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu wczasie pracy w celach shuzbowych lub
prywatnych wymaga uprzedniej pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.
. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakoficzeniem pracy, badz w czasie
godzin pracy jest zabronione.
. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody bezposredniego przelozonego,
zmiana stanowiska pracy.

§ 23
. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego.
. 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 sie
na stanowisku.
. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiazany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, zaworéw gazowych

i wodociagowych;
3) zamkniecia drzwi i okien;
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, wktérym pracuje, na tablice wiszaca
W wyznaczonym miejscu oddziatu;

5) zabezpieczenia dokumentow na ktérych znajduja si¢ dane osobowe.
6) wylogowanie si¢ z komputeréw i innych podobnych urzadzen oraz ich wytaczenie

§ 25
Otwarcia oddzialéw 1 rozbrojenia alarmu dokonujg pracownicy upowaznieni przez

bezposredniego przetozonego.

§26
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Pracownik niezwlocznie zawiadamia bezposredniego przetozonego oraz podejmuje wszelkie
mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody w przypadku powziecia wiadomoscei
0 wystapieniu na terenie zakladu pracy jakiejkolwiek awarii.

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

Opuszczenie miejsca pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegdlnoscei:
1) niezdolno$é do pracy z powodu choroby pracownika;
2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;
3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad
chorym;
4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat;
5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrdézy shuzbowej — w granicach 8 godzin

od zakonczenia podrézy ~ jezeli pracownik podrézowat w  warunkach
uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek.
§28

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie¢ do pracy
zprzyczyny zgory wiadomej lub mozliwe] do przewidzenia, jak réwniez
o0 przewidywanym czasie nicobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci wpracy do godz. 10%, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub
telefonicznie  albo  za  posrednictwem  poczty  elektronicznej na  adres
m.zietek@terranova.edu.pl m.kruk@terranova.edu.pl

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku wtym, w szczegélnosci, jego obloznag chorobe polaczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym - w takim
przypadku pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnos$ci niezwlocznie

po ustaniu okolicznosei, o ktérych mowa wyzej.
§29
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1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ wpracy przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedkiada
niezb¢dne 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 czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

- pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajgc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie najpdézniej w drugim dniu obecnoscei w pracy.
§ 30

1. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$é w pracy uwaza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoscei do pracy;

2) decyzje whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - wrazie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 zpowodu nieprzewidzianego zamkniecia Ziobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek nocny.
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ROZDZIAY. VI
ZWOLNIENIA OD PRACY

§31

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

. Zalatwianie spraw osobistych iinnych niezwigzanych zpracg zawodowa powinno

odbywa¢ sie 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 c¢zas 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 zaktadu, 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 szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, saddéw, prokuratury, policji, itp.;

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

3) wezwanego  wcelu  wykonywania  czynnosci  bieglego  w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
ds. wykroczen - lgczny wymiar zwolnien ztego tytulu nie moze przekraczaé¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego;

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

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
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b) 1 dzien wrazie slubu 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.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wust. 2 pkt 1-3, pracodawca wydaje,
na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokosé utraconego przez
pracownika wynagrodzenia wcelu uzyskania przez niego od wlasciwego organu
rekompensaty pienigznej ztego tytutu, w wysokosci ina warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL VII
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§34

1.Kobiety w cigzy i karmiace dziecko piersig nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wpltyw na ich
Zdowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia . (Rozporzadzenie Rady Ministréw z
dnia 3 kwietnia2017 r. w sprawie wykazu pracy ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 .
poz. 796) wskazuje na katalog prac wzbronionych).

ROZDZiAL. VIII
URLOPY I INNE ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 34a
1. Pracownik, ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego
na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Skreslony.
§35
1. 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 urlopu
wynikajacy z Kodeksu pracy, pracodawca moze udzieli¢ dodatkowy urlop wypoczynkowy.
§36
1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z organizacja roku
szkolnego.
2. Plan urlopéw wypoczynkowych sporzadza pracodawca uwzgledniajgc potrzeby zaktadu
pracy.
3. Przed terminem rozpoczecia urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu
wypoczynkowego pracownik moze, ale nie musi zlozyé bezposredniemu przetozonemu
wniosek urlopowy.
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4. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacja
do dziatu kadr.,

§ 37

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na Zgdanie” w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik mozliwie jak najwczesnie] zglasza na piSmie zadanie udzielenia urlopu
swojemu bezposredniemu przetozonemu.

3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najp6zniej 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
., ha Zgdanie”.

§38

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do podania adresu, pod ktérym bedzie
przebywat podczas urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego
lub do okresowego kontaktowania si¢ z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczona
osoba.

2. Termin urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego moze zostaé
przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami jak réwniez
z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

3. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu
wypoczynkowego oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego, pracodawca moze odwolaé
pracownika z urlopu — w takim przypadku pracodawca ponosi z tego tytutu koszty.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

5. Przy udzielaniu urlopu bezplatmego dluzszego niz 3 miesigece pracownik zawiera
z pracodawca porozumienie okreslajgce przypadki, w ktérych moze odwotaé pracownika

z urlopu.
6. skreslony
ROZDZIAL IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§39

1. Wyplaty, wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ raz w miesiacu, 10 dnia kazdego miesigca
7a miesigc poprzedni.

2. Wynagrodzenie pracownikéw przyshigujace za miesigc grudzien wyptaca sie 31 grudnia.

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

4. Wyplaty wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych.

5. Szczegoblowe zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania.

6. Nauczyciele pracujgce w godzinach nadliczbowych przystuguje prawo do wynagrodzenia
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Godziny nadliczbowe s3 to godziny, ktére
wynikajg z przepracowania czesci etatu przypisanej danemu pracownikowi
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§ 40
1. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, kierownicy
wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych, wykonuja w razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrgbnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele lub $wieto przystuguje prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu 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 zobowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
§ 42
Pracodawca zobowigzany jest informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiagze
si¢ z wykonywang przez nich praca. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest
z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.
§43
1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.
2. Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikow na okresowe badania lekarskie.
3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.
§ 44
1. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ przestrzeganie przepiséw bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych.
2. Pracodawca zobowigzany jest do organizowania stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest do zapoznawania pracownika z przepisami i zasadami bhp
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie.
§ 45
Przestrzeganie przepisOw izasad bezpieczenstwa 1higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
bhp i ochrony przeciwpozarowe;;
3) dbaé o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
4) niezwlocznie informowaé bezposredniego przelozonego o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;
5) wykonywa¢ prace wsposéb zgodny zprzepisami bhp oraz stosowa si¢
do wydawanych w tym zakresie wskazéwek i polecen bezposredniego przetozonego;
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6) uzywa¢ przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

7) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim.

§ 46
Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze i ochronne oraz srodki
ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.
Srodki ochrony oraz odziez i obuwie ochronne powierza i wymienia w przypadku zuzycia
bezposredni przelozony pracownika
Srodki ochrony oraz odziez i obuwie ochronne stanowig mienie pracodawcy
isg powierzone z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ w momencie rozwigzania
stosunku pracy.

. Konserwacje¢, naprawe i pranie odziezy robocze] i ochronnej zapewnia pracodawca.

Bezposdredni przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez odziezy i obuwia
ochronnego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

Pracownik ma obowiazek dba¢ o wydana odziez i obuwie ochronne i uzywa¢ ich zgodnie
Z przeznaczeniem.

. Srodki ochrony indywidualnej wydane sa w momencie koniecznosci zastosowania przy

wykonywaniu okreslonej pracy. Podlegaja wymianie w momencie utraty cech ochronnych.
§ 47

. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosei z dziatem X Kodeksu pracy.

. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad

1 przepisé6w bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

. Przeszkolony pracownik sklada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktére dolgcza sie

do jego akt osobowych.
§ 48

. Pracownik ma obowigzek stosowaé si¢ do zarzadzef zakazujgcych lub ograniczajacych

palenie tytoniu.

. Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego

wyznaczonych.

§ 49

. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ ,, okulary korekcyjne” osobom pracujagcym przy

monitorach ekranowych powyzej 4 godzin dziennie niezaleznie od rodzaju komputera,
czyli moze to by¢ nawet praca wykonywana na laptopie lub notebooku.

. Jesli wyniki badan profilaktycznych (jedynie podczas badah wstepnych, okresowych lub

kontrolnych) wykaza potrzebg stosowania okularéw, pracownik powinien dostarczyé
pracodawcy:

1) zalecenie lekarza;

2) fakture, ktéra moze by¢ wystawiona na pracownika;
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3) wniosek o dofinansowanie poniesionych kosztéw na zakup okularéw korygujacych
wzrok.

3. Pracodawca pokrywa koszty zakupu okular6w korekcyjnych do wysokosci 150 zt.
Refundacja wyplacana jest pracownikowi razem z wynagrodzeniem nastepujacym
po przedlozeniu przez pracownika dokumentow wymienionych w ust. 2.

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

5. Refundacja o ktérej mowa w ust. 3 przystuguje raz na 4 lata, chyba, ze lekarz podczas
badan profilaktycznych zaleci inaczej. Badania okresowe dla oséb pracujgcych przy
monitorach ekranowych przeprowadza si¢ co 4 lata.

ROZDZIAL X1

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU, PRZECIWDZIALANIE DYSKRYMINACJI

§ 50
1. Pracownicy, bez wzgledu na rodzaj i sposéb zatrudnienia, powinni byé réwno traktowani

w zakresie:

1) nawigzania i rozwiazania stosunku pracy;

2) warunkéw zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolenr w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

- w szczegllnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,

bezposredni lub posrednio, z przyczyn okre$lonych w ust. 1

1) dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych ust. 1, byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy;

2) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sg ponadto:

a) dzialanie polegajagce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu;
b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie);
3. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na
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zachowanie to mogg si¢ skladaé¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca;

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

. Zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow;

3) stosowaniu Srodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyrézniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢é takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci.

. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem

dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezpoSrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§51

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

o jednakowej wartosci i wykonang w identycznym czasie.

. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich

nazweg i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom

w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
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przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze o por6wnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
§52
Pracownik, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalanie na podstawie odrgbnych przepisow. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze

stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL XII
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§53

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Za mobbing uwaza si¢ dzialania skierowane przeciwko pracownikowi lub zachowania
dotyczace pracownika, ktére polegaja na dhugotrwatym dreczeniu, przesladowaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace zanizona ocene przydatnosci zawodowej, majgce
nacelu lub powodujgce ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspétpracownikéw.

ROZDZIAL XIII
MONITORIG ZAKY.ADU PRACY

§ 54

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 bezpieczenstwa pracownikow 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 wewnagtrz
budynku.

4 Monitoring swoim zakresem nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni,
stotlowek oraz palarni, a takze pomieszczen udostepnianych zakladowym
organizacjom zwigzkowym.

5.Kamery monitoringu rozmieszczone sg w sposob, ktéry 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.
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7.Przy wejsciu do zakladu pracy umieszczona jest informacja o stosowanym
monitoringu. Monitorowany teren jest oznaczony informacjg o monitoringu w sposéb
widoczny i czytelny.

8.Nagrania obrazu przetwarzane sg wylacznie w celach, o ktérych mowa w ust. 2.
9.Pracodawca przechowuje nagrania obrazu przez okres 3 tygodni od daty nagrania.
10.W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one
stanowi¢ dowod w postepowaniu okres wynikajacy z ust. 9 ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

11.Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 9 lub 10, uzyskane w wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

ROZDZIAL X1V
PRZEPISY KONCOWE

§55
1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.
2. Regulaminy obowiazujgce w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem
pracy sa do wgladu w sekretariacie we Wroctawiu przy ul. Przedmiejskiej 6-10
§ 56
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie od dnia 08.05.2023 roku.
2. Z dniem wejscia niniejszego regulaminu traci moc regulamin pracy z dnia 27.08.2018 roku
obowigzujacy od dnia 08.05.2023 roku.
3. Tre$¢ niniejszego regulaminu jest udostepniona na tablicy ogloszed we Wroclawiu
Przedmiejska 6-10 lub stronie internetowe]j terranowa.edu.pl .
4. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy prawa pracy.

Wroclaw, dnia 22 KWIECIEN 2023 roku

o e ccain

(podpis przedstawiciela pracownikow)
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Zalagcznik nr 1a
do regulaminu pracy

Wroctaw, dnia ...........c......s

WNIOSEK/ZLECENIE

na prac¢ w godzinach nadliczbowyeh/nocnych

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

w godzinach:

PYZEZI oot s R R oo ecsare o S RS AN
(imig i nazwisko pracownika/éw , komorka organizacyjna)

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)

" (coytelny podpis pracownika)

Kontrola czasu pracy:
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Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

wdniu . i, 0 OAZ. dogodz. ...

(padpis i pieczec bezposredniego przelozonego pracownika)
*niepotrzebne skresli¢
Zalacznik nr 1b
do regulaminu pracy

Wroctaw, dnia .......................

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH/NOCNYCH

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

w godzinach:

przez: .. TSN S OSOOOU OO ..~ |-,V
(imig i nazwisko pracownika/éw , komérka organizacyjna)
p 8 )

Cel i zakres pracy do wykonania;

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

(caytelny podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
Wroctaw, dnia ..o e A S e
(podpis i pieczeé bezposredniego przelozonego pracownika)
Kontrola czasu pracy:

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

T P T P T TP TP PR Eu R

(podpis i pieczgc bezposredniego przelozonego pracownika)
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*niepotrzebne skreslié

Zalacznik nr2
do regulaminu pracy
Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, nauczycieli zatrudnionych w szkotach
dla mlodziezy i przedszkolach

Tygodniowa liczba godzin obowiazkowego
L.P | Stanowisko - typ (rodzaj) szkoly wymiaru zaje¢ dydaktycznych, opiekuniczych dla
poszczegdlnych wymiaréw etatow

WYMIAR ETATU 11 3/4 12 1/4

Nauczyciele szk6t dla dorostych
1. 2 }‘y 40 30 20 10

Zalacznik nr3
do regulaminu pracy

Zasady rozliczania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢
nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest r6zny w poszczegolnych
okresach roku szkolnego

Do celéw obliczeniowych przyjmuje si¢ ze:

1) liczba tygodni pracy 52 tygodnie

PRZYKY.AD:

1) liczba tygodni pracy — 52

2) obowigzkowy wymiar godzin 40/40;

3) godziny nominalne wypracowane w okresie od wrzesnia do stycznia — np. 21tyg.;

4) godziny nominalne wypracowane w okresie od lutego do sierpien —np. 31 /tyg.;
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a) obowigzkowa suma godzin do wypracowania w ciggu roku = 2040 godz. (40 h x 51
tyg.)

Zalgeznik nr4
do regulaminu pracy

Wroctaw., dnia ...........covevvnvnnnnns

ZGODA

NAUCZYCIELA NA REALIZACJE GODZIN PONADWYMIAROWYCH

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisana/ny ....................... e b eraeas wyrazam zgode na prace
€ e 1
w godzinach ponadwymiagPWB?ch w ilodei ......... 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 dorainych

ROZLICZANIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW

Imig i nazwisko: ..uveveeseesnsens

STODIEN AWANSU: sevevrersinseecnsnemsiesares
etat:
miesigc/rok

Liczba dni pracy w tygodniu

Tygodniowa liczba godzin

| etatowych

ponadwymiarowych

Srednie pensum miesigczne do wypracowania

(wrzesiefi-kwiecieft)

Pensum dzienne $rednie

Cawartek | Pigtek | Sobota

| Niedziela

suma

| ilo$c godzin ponad
godzin |

$rednie pensum

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne irednie

L. godz. zastepstw

'g L. godz. odbytych z planowan.
-
£ d .
% L. godz. zastgpstw
©
Inne czynnosci dodatkowe
platne
. Liczba godzin planowanych
. Pensum dzienne $rednie
r=
Q :
'-5 L. godz. odbytych z planowan.
= g: L. godz. zastepstw
3]
O | Inne czynnodci dodatkowe
ptatne
Liczba godzin planowanych
= Pensum dzienne srednie
=
& i | L godz odbytych z planowan.
3|
i)
[5]
©

Inne czynnosci dodatkowe
platne
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tydzien IV

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne Srednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastepstw

data......

Inne czynnosci dodatkowe
platne

SUMA GODZIN PONADWYMIAROWYCH | DORAZNYCH ZASTEPSTW DO WYPLATY

0,00

Zalacznik nr 6
do regulaminu pracy

Przyklad rozliczen godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych

ROZLICZANIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW

Imi¢ i nazwisko: wvuiveriinsennnnns

StOpiefl AWANSW: vreerervesrrnsrescens

etat: .../uuue
miesige/rok

Liczba dni pracy w tygodniu

Tygodniowa liczba godzin

| etatowych

ponadwymiarowych

Srednie pensum miesieczne do wypracowania

(wrzesieni-kwiecien)

Pensum dzienne srednie

data |

rodzaj godzin

| Cawartek

pigtek |

‘Sabota

Niedziela |

suma

| itosc godzin ponad

Srednie pensum

tydzien 1

data.....

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastgpstw

Inne czynnosci dodatkowe
platne

tydzien IY

data...

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan,

L. godz. zastepstw

Inne czynnosci dodatkowe
plame

tydzien

(1 1] 7 ———

Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

L. godz. zastgpstw

Inne czynnosci dodatkowe
platme
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Liczba godzin planowanych

Pensum dzienne $rednie

L. godz. odbytych z planowan.

tydzien IV

L. godz. zastepstw

Inne czynnos$ci dodatkowe
platne

[ 1.1 7 P

SUMA GODZIN PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW DO WYPLATY

Zalgeznik nr 7
do regulaminu pracy

Zasady wyliczania wymiaru i stawki etatu nauczycieli szkol dla doroslych
W semestrze pierwszym

1. Do celéw obliczeniowych przyjmuje sie ze liczba tygodni nauki w semestrze pierwszym
réwna si¢ 21 tygodni.

2. Wymiar etatu nauczyciela szkoly zaocznej, oblicza si¢ w nastepujacy sposob:

semestralna ilos¢ godzin przydzielonych nauczycielowi
Wymiar etatu = .
pensum semestralne w szkole zaocznej

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

Pensum semestralne = 21 x 40 = 840 godzin

Przyklad 1: Wymiar etatu nauczyciela ktoremu przydzielono w pierwszym semestrze 213
godzin zajeé rozliczanych wedlug pensum 840 godzin semestralnie

213
WE (wymiar etatu) = 370 = 0,25 etatu

WZ( wynagrodzenie zasadnicze) 4000,00 x 0,25
= 1500,00 brutto miesi¢cznie
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Zasady wyliczania wymiaru i stawki etatu nauczycieli szkél dla doroslych
w semestrze drugim

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

4. Wymiar etatu nauczyciela szkoly zaocznej, oblicza si¢ w nastepujacy sposob:

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

Wymiar etatu =

Pensum semestralne = ilos¢ 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 ktéremu przydzielono w drugim semestrze 213

godzin zajec rozliczanych i skorzystat z 26 dni urlopu czyli 208 h = 421h wediug pensum
1240 godzin semestralnie

WE ( wymiar etatu) = *?!15,5= 0,34 etatu

WZ( wynagrodzenie zasadnicze) = 4000,00 x 0,34
=1360,00 brutto miesigcznie
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Zalacznik nr 8
do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MtODOCIANYM

1.Prace zwigzane z nadmierny m wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

2.Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

3.. Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezardw oraz prace
wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw

4. Prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ, a w odniesieniu
do wysit kéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dia chtopcéw — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ, a w odniesieniu
do wysitkdw krotkotrwatych 12,6 ki na minute.

5. Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw Srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.

6. Reczna obstuga dZwigni, korb i két sterowniczych, przy ktorej niezbedna jest sita przekraczajaca: a)
przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania prac nie
przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych): — dla dziewczat —- 70 N, — dla
chtopcow — 100 N, b) przy obcigzeniu powtarzalnym: — dla dziewczat — 40 N, — dla chtopcéw — 60 N.
7. Nozna obstuga elementéw urzgdzen (pedatdéw, przyciskédw noznych itp.) wymagajqca sity
przekraczajacej: a) przy obstudze dorywczej: — dla dziewczat — 100 N, ~ dla chtopcdéw — 170 N, b) przy
obcigzeniu powtarzalnym: — dla dziewczgt — 70 N, ~ dla chfopcdéw - 130 N.

8. Reczne dwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o
masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej: — dla dziewczat — 14 kg, — dla chtopcéw — 20 kg, b) przy obcigzeniu
powtarzalnym: ~ dla dziewczat — 8 kg, — dla chtopcow - 12 kg.

9.Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a
kat nachylenia — 30°, ciezarow o masie przekraczajgce;j:

a) przy pracy dorywczej: — dla dziewczat — 10 kg, — dla chtopcéw — 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym: — dla dziewczat — 5 kg, — dla chiopcow — 8 kg.

10 Przewozenie przez dziewczeta cigzardw na taczkach i wézkach 2-kotowych poruszanych recznie.







