SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 IM. ADAMA MICKIEWICZA W KOLE

REGULAMIN
PRACY

Szkoty Podstawowej nr 2
im. Adama Mickiewicza w Kole
z Oddziatami Przedszkolnymi i Sportowymi

62-600 Koto, ul. Poniatowskiego 22



Regulamin Pracy

Szkoly Podstawowej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Kole
z Oddzialami Przedszkolnymi i Sportowymi

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666, 2138, 2255, z 2017 r. poz. 60.962.)
oraz przepisy wykonawcze ustala si¢, co nastgpuje:

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogélne

§1
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Szkoly Podstawowej nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Kole z Oddziatlami Przedszkolnymi i Sportowymi,

2) szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa nr 2 im. Adama Mickiewicza w Kole z Od-
dzialami Przedszkolnymi i Sportowymi,

3) pracodawcy, dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Kole z Oddzialami Przedszkolnymi i Sportowymi ,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ 0soby zatrudnione w Szkole Podstawowej nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Kole z Oddzialami Przedszkolnymi i Sportowymi , na podstawie umowy o prace (bez
wzgledu na rodzaj) lub mianowania,

5) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.06.1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz.
1666, 2138, 2255, z 2017 r. poz. 60.962.)

6) Karcie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. Nr 3, poz.
19), tekst jednolity z dnia 26.05.2017 r. (Dz. U. poz. 1189).

§2

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu, zajmowane stanowisko oraz podstaw¢ nawigzania stosunku pracy.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, podpisane i opatrzone datg przez pracownika, zatacza si¢
do jego akt osobowych. Kopi¢ otrzymuje pracownik.

ROZDZIAL 11
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§3

1. Kazdy pracownik — bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu



pracy ma prawo do:

1) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudniania,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) jednakowego wynagradzania za jednakowg prace lub za prac¢ o jednakowej wartosci, tj. prace, kto-
ra wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub
praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku,

3) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

§4

1. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:
1) zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem wykony-
wania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami, przepisami bhp i przeciwpozarowymi., przepi-
sami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j,
2) organizacji pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez pra-
cownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci,
3) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z tre§cig zawartej umowy,
4) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bhp,
6) zaspokajania, w miare posiadanych $rodkow, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracowni-
kow,
7) wplywania na ksztaltowanie w szkole przyjetych zasad wspotzycia spotecznego
8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich pracy,
9) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzen i innych §wiadczen,
10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pra-
cownikow,
11) wydawania pracownikowi potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy oraz odziezy i srodkéw ochrony
indywidualnej,
12) przeciwdziatania jakimkolwiek przejawom mobbingu i nieréwnego traktowania w zatrudnianiu ko-
biet i mezczyzn,
13) informowania na pi$mie pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang przez
niego pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
14) wydawania pracownikom niezwtocznie po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy $wiadectwa pracy.

§5
1. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow,

2) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o prace i
przepisami prawa,

3) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami i zasadami wspotzycia spotecznego,

4) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich inte-
resow.

§6

1. Pracownik obowiazany jest:
1) wydajnie i profesjonalnie wykonywac prace,
2) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu inicjatywe,
3) stosowac sie do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umows
o0 prace,
4) przestrzega¢ ustalonego u pracodawcy regulaminu pracy, czasu pracy i porzadku,
5) przestrzegaé przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciw-
pozarowych,
6) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,
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7) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

9) dba¢ o wyglad zewnetrzny, nosi¢ schludny, odpowiedni do pracy w instytucji publicznej stroj,

10) uzywac zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wy-
nikajacej z polecen przetozonych,

11) dbacé o nalezyty stan $§rodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu pra-
cy,

12) uzywac $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania zadan stuzbo-
wych, a po ich zakonczeniu nalezycie zabezpiecza¢ dokumenty, narze¢dzia, urzadzenia, pomoce nauko-
we i pomieszczenia pracy,

13) niezwloczne zawiadomié przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego,

14) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim, wstepnym, okresowym, kontrolnym i innym zalecanym w ra-
mach tzw. badan profilaktycznych.

§7

Kazdy pracownik zobowigzany do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy faktu podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu w czasie pracy.

Zabrania si¢ wstepu na teren szkoty pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu $wiadczenia pracy,
jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku
$wiadczenia pracy.

Jezeli istnieje podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, na
zadanie dyrektora lub osoby upowaznionej powinien poddac¢ si¢ badaniu na terenie szkoty na zawarto$¢ al-
koholu w wydychanym powietrzu.

Pracownik, ktory nie zgadza si¢ z wynikami badania, moze zazada¢ przeprowadzenia przez uprawniong
jednostke badania krwi na okolicznos$¢ zawartosci alkoholu w organizmie.

Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

§8

. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt. 1 Kodeksu, uzasadniajace rozwiazanie z pracownikiem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pra-
cownika, uznaje si¢ w szczegdlnosci:

1) spozywanie alkoholu lub uzywanie $§rodkéw odurzajacych w miejscu pracy,

2) stawienie si¢ do pracy lub przebywanie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odu-
rzajacych,

3) wnoszenie na teren szkoty alkoholu lub srodkow odurzajacych,

4) niestawienie si¢ do pracy lub opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

5) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy przez okres co najmniej trzech kolejnych dni,

6) notoryczne nieusprawiedliwione spoznienia si¢ do pracy,

7) zaklocanie porzadku i dyscypliny pracy,

8) uchylanie si¢ od pracy i niewykonanie polecenia dyrektora,

9) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

10) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

11) fatszowanie dokumentoéw lub sktadanie niezgodnych z prawda o§wiadczen i informacji w sprawach
zwiazanych z obowiazkami lub uprawnieniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

12) popetienie przez pracownika w czasie stosunku pracy przestgpstwa,

13) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie zwolnienia lekarskiego lub wykorzystywanie zwolnienia le-
karskiego niezgodnie z jego celem,

14) zagarnigcie mienia pracodawcy przez jego kradziez, przywlaszczenie lub wyludzenie,

15) umyslne niszczenie mienia szkoty, uszkodzenie go lub uczynienie niezdatnym do uzytku.



§9

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ ze
szkola najp6zniej w dniu odebrania $wiadectwa pracy.

§ 10

Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach osobistych w czwartki w godzinach od 11.30 do 13.30.

ROZDZIAL 111
Czas pracy

§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w in-
nym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 12
Czas pracy pracownika powinien by¢ wykorzystany w pelni na wykonanie obowigzkéw stuzbowych.
§ 13

1. Czas pracy pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekroczy¢:

1) W przypadku pracownika administracji i obstugi — 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na ty-
dzien w przyjetym 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym. Obwigzujacy wymiar czasu pracy pracow-
nika administracji i obstugi oblicza sie na podstawie art.130 Kodeksu.

2) W przypadku nauczyciela, bibliotekarza, wychowawcy $wietlicy, psychologa lub pedagoga — wy-
miar6w okre§lonych w art. 42 Karty Nauczyciela i przydzielonych czynno$ci dodatkowych ustalanych
corocznie na poczatku roku szkolnego — nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo,

3) Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu okre$la umowa o praceg.

§ 14
Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1. Na stanowisku pracownika obshugi:
1) sprzataczki w godzinach od 13.00 do 21.00
2) pracownik do prac cigzkich od godziny 6.00 do 14.00
3) wozny od godziny 6.00 — 14.00

2. Na stanowisku sekretarza szkoty od godziny 7.00 do 15.00.
3. Z uwagi na czas pracy szkoly pracodawca moze ustali¢ inny, indywidualny rozktad czasu pracy.
4. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy nauczycieli okresla podziat godzin.



§15

1. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do 15-minutowej
przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku, wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczgcia przerwy
okresla pracodawca.

2. W razie przerwy dtuzszej niz okreslona w ust. 1 utracony czas pracy podlega odpracowaniu w terminie
uzgodnionym z pracodawca.

§16

Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w dniu wolnym uwa-
Za si¢ prac¢ wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢gpnego.

§17

1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenia Dyrektora Szkoty w sobote lub w innym dnu niebedacym
dniem pracy w szkole przyshuguje na jego wniosek dzien wolny w innym dniu tygodnia. Czas wolny moze
by¢ udzielony w okresie uzgodnionym z pracodawca, w tym rowniez w okresie bezposrednio poprzedzaja-
cym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za przepracowany ponad ustalong norm¢ moze nastapi¢ za zgoda pra-
cownika w takim przypadku czasu wolnego udziela pracodawca najp6zniej do konca danego okresu rozli-
czeniowego W wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie powo-
duje to obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar pracy.

3. W takim przypadku wykorzystania czasu wolnego od pracy w dniu wolnym pracownikowi nie przystuguje
dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

§18

Wymiar i wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla pracownikow pedagogicznych okresla Karta Na-
uczyciela oraz Uchwata Rady Miejskiej w Kole.

§19

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy a takze praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika sytemu i rozktadu cza-
su pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej zycia lub zdrowia ludzkiego,
2) dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
3) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw administracji i obstugi nie moze przekroczy¢ 4 godzin
na dobe 1 150 godzin w ciggu roku kalendarzowego.

§ 20



Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek.
§21

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na sta-
nowisku pracy.

§22

Przebywanie pracownika na terenie szkoly poza godzinami pracy wymaga zgody pracodawcy.

§ 23

1. Przybycie do pracy pracownicy administracji i obstugi potwierdzaja podpisem na li§cie obecno$ci znajdujacej
si¢ w sekretariacie szkoty.

2. Nauczyciele, swojg obecnos¢ na zajeciach oraz czynnosci realizowane w ramach czasu pracy rejestrujg po-
przez dokonanie wpisow w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zaj¢é pozalekcyjnych.

3. Kazdorazowe wyjscie poza szkote w godzinach pracy odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs¢, ktora znajduje si¢ w
sekretariacie szkoty.

4. Niezgloszenie si¢ pracownika do pracy w czasie rozpoczecia pracy odnotowuje si¢ na li§cie obecnosci wraz z
adnotacja o tym, czy o niezgloszeniu si¢ pracownik uprzedzit swojego przetozonego.

ROZDZIAL IV
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wy-
miarze okreslonym przez przepisy Kodeksu.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu
3. Nauczycielowi udziela si¢ urlopu w oparciu o odrebne przepisy.

4. Pracownikowi niebgdacemu nauczycielem urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopu.
Plan urlopow ustala pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow oraz potrzeby szkoty. Co najmnie;j jed-
na cze$¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w terminie do konca stycznia.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopowym udziela si¢ pracownikowi najp6zniej do konca I
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czg¢sci urlopu na zadanie.

7. Pracownik niepedagogiczny ma prawo zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego roz-
poczecia.

§ 25

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.



2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pisSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywania
pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony z pracodawcami.

§ 26

1. Na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach udziela si¢ pracownikowi bezptatnego urlopu:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu senatora lub posta,
3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,
4) na czas pehienia funkcji w zwigzku zawodowym, jezeli z wyboru wynika obowiazek wykonywania tej
funkcji w charakterze pracownika,
5) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania.

§27

W trybie i na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach, pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika
w celu wykonywania zadan lub czynnosci: tawnika w sadzie, cztonka komisji po-jednawczej, radnego, obowigz-
ku $wiadczen osobistych wynikajacych z petnionych funkcji w zwiazku zawodowym, powszechnego obowigzku
obrony, stawienie si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, stawienia si¢ na
wezwanie sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli (w charakterze $wiadka
lub specjalisty), wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji w zwigzku zawodowym, jezeli ta
czynno$¢ nie moze by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy, przeprowadzenia badan przewidzianych prze-
pisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych o zwalczaniu choréb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, oddania krwi lub przeprowa-
dzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, biegltego w postgpowaniu admini-
stracyjnym, sadowym , strony lub swiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza, cztonka komisji dyscy-
plinarnej, strony lub §wiadka w postgpowaniu przed komisjg dyscyplinarna.

§ 28

1. Pracownik niepedagogiczny moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych wymagajacych zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli od-
pracowat czas nieobecnosci w pracy. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 29

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka, zgonu wspotmalzonka, dziecka, ojca, mat-
ki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu jego siostry lub brata, teSciowej, te$cia, babki lub
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 30

1. Pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje prawo do dwdch dni wolnych od pracy
w ciggu roku, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienia od pracy udziela pracodawca po uprzednim ztozeniu przez pracownika oswiadczenia o zamiarze
korzystania z takiego uprawnienia.

3. W przypadku, gdy matka nie moze wykorzysta¢ tego prawa, przystuguje ono ojcu, jezeli ztozy w tym celu
stosowne o§wiadczenie.

§ 31



1. Pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do urlopu ojcowskiego (art. 182° k.p).

2. Pracownik moze wykorzysta¢ urlop najp6zniej do czasu ukonczenia przez dziecko 12 miesigcy.

3. Urlop ojcowski pracodawca udziela na podstawie pisemnego wniosku pracownika. Wniosek powinien by¢
ztozony na 7 dni przed rozpoczgciem urlopu.

4. Pracodawca nie moze odmowié pracownikowi udzielania urlopu ojcowskiego.

5. Pracownik ma prawo do wykorzystania urlopu ojcowskiego rowniez w tym czasie, kiedy z urlopu macie-
rzynskiego bedzie korzystata matka dziecka.

6. Za urlop ojcowski pracownikowi przystuguje zasitek macierzynski w wymiarze 100% podstawy wymiaru
zasitku (art. 31 ustawy zasitkowej).

7. W czasie urlopu ojcowskiego pracownikowi przystuguje ochrona przed zwolnieniem z pracy (art. 182° § 3
k.p).

Rozdzial V
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§32
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§33

1. Pracodawca zapewnia pracownikowi odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne, dostarcza niezbedne
srodki higieny osobistej oraz zapewnia $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Pracownikowi przydziela si¢ nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualne;.
3. Odziez i obuwie robocze musza by¢ zgodne z Polskimi Normami.

4. Zasady przyznawania, wykaz, tabele norm odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego oraz srodkoéw
ochrony indywidualnej obowigzujacych w szkole okresla Regulamin przydziatu srodkow ochronny indywidual-
nej, odziezy i obuwia roboczego

5. Pracodawca wskazuje pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce przechowywania odziezy ochron-
nej, odziezy i obuwia roboczego oraz wlasnego ubrania wierzchniego

6. Pranie odziezy nalezy do obowiazkéw zaktadu pracy.
7. Po uptywie okresu uzywalnosci odziez ochronna i obuwie robocze przechodza na wlasnos¢ pracownika

8. W przypadku dopuszczenia do uzycia wiasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje ekwi-
walent pienigzny, a wysokos$¢ ekwiwalentu okresla pracodawca w porozumieniu z zakladowg organizacja
zwiazkowa.

9. Pracownik nie moze zosta¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia
roboczego przewidzianych na danym stanowisku pracy.



10. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzong odziez i obuwie robocze. W zwigzku z
tym zobowigzany jest utrzymaé w nalezytym stanie przydzielong odziez i obuwie robocze.

11. W razie utraty lub zniszczenia odziezy i obuwia roboczego pracodawca jest zobowigzany wyda¢ pracowni-
kowi inng odziez przewidziang w tabeli wyposazenia. Jesli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika,
jest on zobowigzany zaptaci¢ za niezamortyzowang cze$¢ utraconych przedmiotow.

§ 34

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i hi-
gienicznych warunkow pracy, a w szczegdlnosci:
1) zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) prowadzenie systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bhp,
4) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
5) wydawanie pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziezy i obuwia roboczego,

§35

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej; o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami bhp, podpisane przez pracownika, dotgcza
si¢ do jego akt osobowych.

2. Kazdy pracownik zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang przez niego
praca.

3. Osoba przyjmowana do pracy musi przedstawi¢ pracodawcy aktualne wstepne badania lekarskie.

4. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz
30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno-
$ci do pracy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego.

6. Po wykonaniu badan profilaktycznych obowigzkiem pracownika jest niezwtoczne dostarczenia aktualnego
orzeczenia lekarskiego, pod rygorem niedopuszczenia do pracy, a w przypadku badan okresowych réwniez
utraty prawa do wynagrodzenia za wykorzystany dzief zwolnienia od pracy.

7. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwoséci w godzinach pracy.

8. Badania okresowe i kontrolne przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

§ 36

1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegdlnosci
pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ i stosowac przepisy oraz zasady bhp a takze przepisy przeciwpozarowe,

2) bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

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

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ w wyznaczonym terminie badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym i kontrolnym,
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub zdrowia ludz-



kiego oraz ostrzec osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,
7) wspotdziatac¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypelianiu obowigzkdéw dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 37

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdro-
wia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie swego
przetozonego.

ROZDZIAL VI
Ochrona pracy kobiet

§ 38

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet do prac zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem cigzar6w oraz wymu-

szong pozycja ciata:
1) Przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:

a) powyzej 12 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,

b) powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
2) Przy recznym podnoszeniu pod gore (schody, pochylnia):

a) powyzej 8 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,

b) powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
3) Przy przewozeniu cigzaréw o masie przekraczajgce;j:

a) 50 kg przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg przy przewozeniu na taczkach dwu-, trzy-, czterokotowych.

2. Kobiet w cigzy do 6 miesigca — nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zardw powy-
zej 3 kg przy pracy statej i powyzej 5 kg przy pracy dorywcze;j.

§ 39

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocne;j.

2. Kobiet w cigzy nie mozna delegowaé poza stale miejsce pracy bez jej zgody.

3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.
4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowac poza state miejsce pracy.

5. Kobiety w cigzy powyzej 5 miesigca zwolnione sg z pelnienia dyzuréw nauczycielskich.

§ 40

1. Kobiete w ciazy, zatrudniong przy pracy zabronionej dla kobiet w cigzy, przenosi si¢ do innej odpowiedniej

pracy.

2. Przeniesienie, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy rowniez kobiety w cigzy, ktora ze wzgledu na stan ciazy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

§ 41



1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw 45-minutowych. Przerwy na
karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy wykonujacej prace przez czas krotszy niz 4 godziny w ciggu dnia przerwa na karmie nie przystu-
guje, a przez czas od 4 do 6 godzin w ciagu dnia przystuguje jedna przerwa na karmienie.

3. W przypadku, gdy czas pracy nauczycielki karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny, przystuguje jej prawo
korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

ROZDZIAL VII
Wyplata wynagrodzenia

§ 42

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaga-
nych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 43
Szczegotowe warunki wynagradzania oraz przyznawania dodatkdéw i premii okreslaja:

1. Dla nauczycieli:
1) ustawa z dnia 26 stycznia 1981 r. — Karta Nauczyciela,
2) rozporzadzenie MEN w sprawie minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego,
3) uchwalony przez Rade Miejska w Kole regulamin dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego nauczy-
cieli zatrudnionych w szkotach podstawowych, gimnazjach i przedszkolach prowadzonych przez Gming
Miejska w Kole

2. Dla pracownikéw administracji i obshugi:
1) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samo-
rzadowych ( Dz. U. z 2009 r., Nr 50, poz. 398 ).
3) regulamin wynagradzania i nagradzania pracownikoéw administracji i obstugi w Szkole Podstawowej nr
2 im. Adama Mickiewicza w Kole.

§44

1. Dla pracownikow niepedagogicznych wynagrodzenie zasadnicze wraz z premig i dodatkami wyptaca si¢ co
miesigc w ostatnich pigciu dniach miesigcach. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wy-
nagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata §wiadczenia za okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby nastepuje w dniu wyptaty wynagro-
dzenia. Rozliczenie naleznego wynagrodzenia lub $§wiadczenia nastepuje w nastepnym miesigcu. Pomniej-
szenie wynagrodzenia w wyniku rozliczenia zaliczki nie jest potraceniem wynagrodzenia.

3. Wyptaty wynagrodzenia za godziny nadliczbowe dokonuje si¢ w terminie do ostatniego dnia miesigca.

4. Nauczycielom wynagrodzenie wyplacane jest miesigczne z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy
dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym ro-
boczym.

5. Zasady obliczania i wyptacania wynagrodzen nauczycieli reguluja odrgbne przepisy.



§ 45
1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w miejscu pracy do rgk wlasnych pracownika.

2. Jezeli pracownik nie moze odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody, mozna dokona¢ wy-
platy wynagrodzenia osobie przez niego upowaznionej, a takze wspotmatzonkowi pracownika, o ile pracow-
nik nie wniost sprzeciwu w tej sprawie.

3. Wynagrodzenie i inne $wiadczenia pieni¢zne, na pisemny wniosek pracownika, moga by¢ przekazywane na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 46

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluja Regulaminy wynagradzania nauczy-
cieli i pracownikow niebgdacych nauczycielami.

§ 47

1. Za wynagrodzenie za pracg, po potraceniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i podatek dochodowy, pod-
legaja potragceniu:
1) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,
2) kwoty egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych oraz
innych sagdowych,
3) kwoty pieni¢zne natozone na mocy art. 108 KP,
4) potracenia, na ktore pracownik wyrazit zgode na pismie.

2. Kwota wyptacana pracownikowi po dokonaniu wszystkich potracen (fgcznie z indywidualnymi) nie moze
by¢ nizsza niz 75 % kwoty minimalnego wynagrodzenia.

ROZDZIAL VIII
Dyscyplina pracy

§ 48

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci okreslone
przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne
przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazanej przez pracownika uznane przez pracodawce za uspra-
wiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 49

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



2. O przyczynie nieobecno$ci oraz przewidywanym terminie powrotu do pracy pracownik powinien poinformo-
waé pracodawce w pierwszym dniu nieobecno$ci w czasie umozliwiajacym zapewnienie opieki uczniom.

3. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie do pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$é w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego,
3) imienne wezwanie pracownika do stawienia si¢ (wystosowane przez whasciwy organ administracji rza-
dowej, samorzadowej, sad, prokuraturg, policj¢) zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pra-
cownika na to wezwanie,
4) o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é sprawowaniem
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczo-
nej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, jezeli warunki podrézowania uniemoz-
liwiaty wypoczynek nocny.

5. Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy powinno by¢ dostarczone mozliwie szybko,
nie pdzniej jednak niz w ciaggu 7 dni.

6. O uznaniu nieobecnosci lub spoznienia za usprawiedliwione decyduje pracodawca.

§ 50

1. Pracownik, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepis6w bezpie-
czenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci :
1) sp6zniania si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy po spozyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazowkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j,
7) nie przestrzega ustawy o ochronie danych osobowych,
moze by¢ ukarany kara dyscyplinarna.

2. Kara, o ktorej mowa w ust 1, moze by¢ karg upomnienia lub karg nagany.
§ 51

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpoza-
rowych, a takze opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowac kare pieni¢zng.

2. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnoSci, nie moze by¢
wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a suma kar w miesigcu nie moze przewyzszac¢ dziesia-
tej czes$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pieniez-

nych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych.

3. Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§52



1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego lub po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§53

1. O wymierzeniu kary pracodawca powiadamia pracownika na pis$mie Odpis decyzji sktada si¢ w teczce akt
osobowych pracownika.

2. Jezeli wymierzenie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze wnie$¢ w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu odwotanie do pracodawcy.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia oznacza jego uwzglednienie.

4. Decyzj¢ o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje pracodawca po zasiggnigciu opinii zwigzku zaw0-
dowego, ktorego pracownik jest cztonkiem badz zwigzku wskazanego przez pracownika do obrony jego inte-
resOw pracowniczych, jezeli nie jest cztonkiem zadnego zwigzku zawodowego.

5. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w terminie 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
odwota¢ si¢ do sadu pracy.

6. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika.

7. Pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowej, moze uznaé kar¢ za nie-bytg przed
uptywem roku.

§ 54

W stosunku do nauczycieli mianowanych i dyplomowanych moga by¢ wymierzone kary dyscyplinarne okreslo-
ne w odrgbnych przepisach (art.75 — 85 Karta Nauczyciela)

ROZDZIAL IX
Wyroéznienia i nagrody
§ 55
1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci wzorowe wypetnianie
obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy, stuza podnoszeniu jej wydajno$ci oraz jako-
$ci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pienig¢zna,
2) pochwata pisemna,
3) dyplom uznania.
2. O wyroznieniu pracownika informuje si¢ wszystkich pracownikow.
3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek ztozony przez:
a) wicedyrektora,

b) rade pedagogiczna,

¢) wizytatora Kuratorium O$wiaty w Poznaniu,



e) Rade Rodzicow,
f) zakladowa lub migdzyzaktadowa organizacj¢ zwigzkowa
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Kryteria i tryb przyznawania nagrdéd dla nauczycieli okresla Regulamin Nagréd Dyrektora Szkoty Podstawo-
wej nr 2 im. Adama Mickiewicza w Kole ze specjalnego funduszu nagrod.

6. Zasady wyr6zniania i nagradzania pracownikow niepedagogicznych reguluje Regulamin wynagradzania
i nagradzania pracownikow administracji i obstugi Szkoty Podstawowej nr 2 im. Adam Mickiewicza w Kole.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa

§ 56

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkows pracownika za naruszenie przepisOw prawa pracy oraz ustalonej organizacji
pracy i porzadku regulujg odpowiednie przepisy art. 108 — 113 Kodeksu.

2. W stosunku do nauczycieli maja zastosowanie okreslone odrgbne przepisy Karty.

3. Za spowodowanie szkod materialnych na terenie szkoly pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ wedtug. zasad
okreslonych w przepisach art. 114 — 127 Kodeksu.

ROZDZIAL XI
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu i przeciwdzialania mobbingowi

§ 57

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, po-
chodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie-
okreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub nie-pelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 2, oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

4. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazuja si¢ do przestrzegania ponizszych
zasad:
1) kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest przestrzega¢ przepisdéw Kodeksu, Karty, regulaminu pracy oraz
szanowac¢ przekonania §wiatopogladowe, religijne i polityczne innych pracownikdw, a takze przestrzegac ich
prawa do prywatnosci,
2) podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoly jest przestrzeganie zasad etycznych przez pra-
cownikow,
3) pracodawca zobowigzany jest szanowac godno$¢ osobistg pracownikow,
4) w szkole panuja zasady kultury pracy; kazdy pracownik zobowiazany jest do uprzejmego i zyczliwego za-
chowywania si¢ w stosunku do wspotpracownikow oraz do niesienia im pomocy,
5) w szkole nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz seksualnego drecze-
nia pracownikow,



6) kazdy pracownik jest zobowigzany przeciwstawia¢ sie dreczeniu, szykanowaniu lub nieludzkiemu trakto-
waniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikow,

7) zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zarowno w stosunku do podwtadnych, przetozonych jak i
wspolpracownikow réwnorzednego szczebla,

8) zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w szkole; wszelkie informacje uzyskane przez pracownikow w
czasie pracy nie mogg by¢ wykorzystane do innych celow niz te, dla ktorych zostaty im udostepnione,

9) pracodawca gwarantuje swobodna komunikacje z pracownikami,

10) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw, opinii i uwag na
temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak réwniez na temat stosunkéw interpersonalnych panuja-
cych w szkole lub na inne tematy zwigzane z wykonywanymi obowigzkami,

11) szkota zapewnia tajemnic¢ zgtoszonych informacji na temat zaobserwowanych nieprawidtowosci w ja-
kimkolwiek obszarze — czy to na gruncie wykonywania obowigzkéw zawodowych, czy tez w relacjach mie-
dzyludzkich,

12) pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktow w miejscu pracy,

13) wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwiazywane z poszanowaniem godnosci osobistej i kultury or-
ganizacyjnej,

14) dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktow pojawiajacych si¢ w
miejscu pracy w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaty one na organizacje¢ i atmosfere pracy.

15) dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposob optymalny wykorzysta¢ zdolnosci pra-
cownikow,

16) kazdy pracownik, ktory w swej ocenie uzna, iz zostat poddany mobbingowi lub innemu nieetycznemu
zachowaniu (np. jest strona konfliktu, ktorego nie potrafi samodzielnie rozwigza¢) badz tez jest swiadkiem
takich zachowan migdzy innymi pracownikami, winien zgtosi¢ ten fakt (w formie ustnej, pisemnej — anoni-
mowej lub imiennej badz w inny dogodny sposéb) przelozonemu,

17) kazde zgtoszenie zostanie poddane postepowaniu wyjasniajacemu, ktore bedzie miato na celu zweryfi-
kowanie, czy istotnie doszto do stosowania lobbingu; postgpowanie to bedzie prowadzone z zachowaniem
poufnosci i z poszanowaniem praw 0sob sygnalizujacych problem, jak i potencjalnych sprawcow, tak aby
bezprawnie nie naraza¢ niczyjego dobrego imienia.

Postanowienia koncowe

§ 58

W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wicedyrektor lub wyznaczony przez dyrektora pracownik.

§ 59
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy i Karty Nauczyciela.
§ 60

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow, tj.
od dnia 15.09.2017 r., co kazdy pracownik potwierdzi pisemnym o$wiadczeniem.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokres$lony.

3. Regulamin pracy oraz inne Regulaminy obowiazujace w zakladzie pracy, a takze inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sa dostepne dla wszystkich pracownikdéw, na co dzien w sekretariacie szkoty.

4. Traci moc Regulamin Pracy Zespotu Szkét nr 1 w Kole z dnia 07.09.2011 roku.

Koto, dnia 01.09.2017r.



