REGULAMIN PRACY
SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 10
IM. JANA PAWLA I1 W LOMZY

Zaktadowe organizacje zwigzkowe Pracodawca



Podstawa prawna

1) Kodeks Pracy ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U z 2025 r. poz. 27, 807, 1423,
1661; z 2026 r. poz.25),

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 . poz.
1135),

3) Ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2026 r. poz. 515),

4) Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2026 r. poz. 549),

5) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 1632),

6) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej;

7) Prawo o$wiatowe ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. z 2025 r. poz. 1043).

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy okresla organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
I obowigzki pracodawcy i pracownikow Szkoty Podstawowej nr 10 im. Jana Pawla II
w Lomzy.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegbtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

3. Czynnosci w stosunku do pracownikow w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje
Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 10 im. Jana Pawta II w Lomzy.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10 im. Jana Pawla
IT w Lomzy wykonuje organ prowadzacy.

§2

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Szkole, zakladzie pracy— nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 10 im. Jana Pawta
II w Lomzy,



2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 10 im. Jana Pawla
II w Lomzy,

3) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢e Podstawowg nr 10 im. Jana Pawta II
reprezentowang przez Dyrektora Szkoty.

4) Pracowniku niepedagogicznym— nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione
w Szkole Podstawowej nr 10 im. Jana Pawta II w Lomzy niebedace nauczycielami.

§3

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczgciem przez niego pracy, co pracownik potwierdza skladajac odpowiednie
o$wiadczenie na pi$mie, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

2. W o$wiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu
i jednocze$nie zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

3. Pracownik zobowigzany jest zna¢ i przestrzega¢ postanowien regulaminu.

§ 4

1. Pracodawca przyjmuje skargi, wnioski i zazalenia pracownikow dotyczace spraw ogdlnych
zaktadu pracy i1 kadry kierowniczej, wyjasnia i analizuje przyczyny ich powstawania oraz udziela
rzetelnych odpowiedzi skarzagcym lub wnioskodawcom, w siedzibie szkoty w trakcie godzin
pracy, poza godzinami zaje¢ dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych.

2. Zaden pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi,
zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domagac¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwigzku
ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do Dyrektora.

§5

1. Praca moze by¢, na wniosek, wykonywana catkowicie lub czg¢sciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkoOw bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢.

2. Wzér wniosku o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej stanowi Zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

3. Wykonywanie pracy zdalnej moze by¢ formalnie uregulowane na kilka sposobow,
w zalezno$ci od okolicznosci:

a) regulamin pracy zdalnej okreslony w porozumieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa;

b) porozumienie indywidualne z Pracownikiem — na jego wniosek.



3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemiologicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu;
b) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow

pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu

dziatania sity wyzszej.

4. Procedury wykonywania pracy zdalnej zostaly okre$lone w Polityce Ochrony Danych
Osobowych w Szkole Podstawowej nr 10 im. Jana Pawta II.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej

zapoznanie si¢ z procedurami, o ktorych mowa w ust. 2 oraz jest zobowigzany do ich
przestrzegania.
6. Pracownik wykonujacy prace zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezbgdne do

wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na

odleglos¢ lub w inny sposob uzgodniony z Pracodawca.

7. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrola
odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

1.Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

zapewniaC bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo 1 prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie za pracg;
umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych,

wydawaé odziez ochronna, sprz¢t bhp oraz $rodki higieny osobistej na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami;



7) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ w wykonywang pracg
oraz o zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami;

8) dbac o przestrzeganie w zaktadzie pracy wlasciwych zasad wspotzycia spotecznego;

9) stosowa¢ obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) prowadzi¢ 1 przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

11) przechowywaé¢ dokumentacj¢ pracowniczag w sposOb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dost¢gpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

12) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
forme i czas zatrudnienia;

13) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§7

1. Stosunek pracy nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie okreslonym w umowie jako dzien
rozpoczgcia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy.

2. Pracodawca jest zobowigzany poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu

7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy;

3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy;

4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;

5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig;

6) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiang;

7) w przypadku Kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania si¢

mig¢dzy miejscami wykonywania pracy;

8) $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych oraz dodatkach do wynagrodzenia;

9) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu zgodnie z art.154 KP w odniesieniu

do pracownikow niepedagogicznych lub art. 64 KN w odniesieniu do nauczycielu;

10) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczego6lnosci o ogolnych

zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy;



11) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspolne
organy lub instytucje - nazwie takich organéw lub instytucji.

3. Nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy pracodawca
informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o nazwie instytucji zabezpieczenia
spotecznego, do ktorych wptywajg sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem

pracy.
§8

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z:
1) zakresem obowiazkow i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;
2) tre$cig regulaminu pracy;
3) trescig innych regulaminow i instrukcji obowigzujacych na stanowisku pracy;
4) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;
6) przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowe;.

§9

Pracodawca dopuszcza si¢ wykroczen przeciwko prawom pracownika gdy:

1) zawiera umowe¢ cywilnoprawng w warunkach, w ktorych zgodnie z przepisami prawa pracy
powinna by¢ zawarta umowa o prace,

2) nie potwierdza na pisSmie zawartej z pracownikiem umowy o prace przed dopuszczeniem go
do pracy,

3) rozwigzuje <z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia, naruszajac
w sposOb razacy przepisy prawa pracy,

4) stosuje wobec pracownikow inne kary niz przewidziane w przepisach prawa pracy
o odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow,

5) narusza przepisy o czasie pracy lub przepisy o uprawnieniach pracownikow zwigzanych
z rodzicielstwem i zatrudnianiu mtodocianych,

6) nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

7) nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres wynikajacy z przepisoOw prawa,

8) pozostawia dokumentacje pracowniczag w warunkach grozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

9) nie wyptaca w ustalonym terminie wynagrodzenia za prac¢ lub innego $wiadczenia
przyshugujacego pracownikowi albo uprawnionemu do tego $wiadczenia cztonkowi rodziny
pracownika, wysokos$¢ tego wynagrodzenia lub $wiadczenia bezpodstawnie obniza albo dokonuje
bezpodstawnych potracen,

10) nie udziela przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawnie
obniza jego wymiar,

11) nie wydaje pracownikowi w terminie §wiadectwa pracy,



12) nie wykonuje prawomocnych orzeczen sadu pracy lub ugody zawartej przed komisjg
pojednawcza lub sadem pracy.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10

1.Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsa o prace.

1. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz przestrzega¢ zasad tajemnicy
zawodowej;

przestrzega¢ przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz wewnetrznych
procedur obowigzujagcych u pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa informacji
I przetwarzania danych osobowych;

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku;

przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ swoj warsztat pracy;

dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie i uzywac go zgodnie ze przeznaczeniem;
przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

przestrzega¢ w szkole zasad spotecznego wspoizycia;

10) dba¢ o czystos¢ i1 porzadek wokot swego stanowiska pracy;

11) nalezycie zabezpieczy¢ narzg¢dzia, urzadzenia i pomieszczenia po zakonczeniu pracy.
2. Nauczyciele zatrudnieni w Szkole Podstawowej nr 10 im. Jana Pawfa II w Lomzy
zobowigzani sg dodatkowo:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

rzetelnie realizowal zadania zwigzane 2z powierzonym im stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty, w tym zadania zwigzane 2z zapewnieniem
bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkofe;

wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobistego;

doskonali¢ si¢ zawodowo, zgodnie z potrzebami szkoty;

dba¢ o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju 1 przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras 1 §wiatopogladow;
ksztalci¢ 1 wychowywaé uczniow w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla kazdego
czlowieka



§ 11

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych na terenie szkoty;

2) palenia tytoniu na terenie szkoty;

3) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprze¢tu i materiatldow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

§12

1. Zabrania si¢ wstgpu na teren szkoty pracownikom po spozyciu alkoholu lub s$rodkow
odurzajacych.

2. W sytuacji uzasadnionego podejrzenia, iz pracownik stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu
lub spozywat go w trakcie pracy, pracodawca jest obowigzany odsunaé pracownika od
wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz powiadomi¢ policje, ktéra podejmuje czynnosci
zgodnie z przepisami prawa.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY

§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§14

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin okresla art. 42 Karty
Nauczyciela.

2. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.
3. W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowa¢ zaj¢cia dydaktyczne,
wychowawcze 1 opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na
ich rzecz, inne czynno$ci wynikajace z zadan statutowych szkoty, zajgcia 1 czynnosci zwigzane
z przygotowaniem si¢ do zajec¢, samoksztatceniem 1 doskonaleniem zawodowym.



§ 15

1. Czas pracy pracownikow niebedacych nauczycielami (administracji i obstugi) nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Rozktad czasu pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

3. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

§ 16

1. W szkole dla pracownikéw administracji i obstugi przyjety jest miesigczny okres
rozliczeniowy, natomiast dla nauczycieli tygodniowy — art. 42c KN.

2. Godziny pracy wszystkich pracownikow niebgdacych nauczycielami na dany rok szkolny
ustala dyrektor i podaje do wiadomosci najp6zniej na 3 dni przed rozpoczeciem roku.

3. Godziny rozpoczgcia i1 zakonczenia pracy dla pracownikow zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy przedstawione zostaly w tabeli znajdujacej si¢ w Zalgezniku nr 2.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmnie;j
15 minut;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut.

§ 17

1. W razie szczegdlnych potrzeb szkoly pracownicy moga by¢ zatrudnieni w godzinach

nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla danego pracownika 4 godzin na dobe

i 150 w roku kalendarzowym.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 22:00 a 6:00 nastepnego dnia.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych, prace wykonywang w niedziel¢ 1 §wigta, pracg w porze
nocnej oprocz normalnego wynagrodzenia - przystuguje dodatek na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

5. Dyrektor szkoty wykonuje w razie koniecznosci prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych (art. 135 §1
K.P.).

6. Szczegdtowe zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli reguluje art. 35 ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela.



ROZDZIAL V
PORZADEK PRACY

§18

. Pracownicy niebedacy nauczycielami przybywajacy do pracy potwierdzaja swoje przybycie
wiasnorecznym podpisem na liScie obecnosci przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika zajec.

. Listy obecnos$ci pracownikéw okreslone w ust.1 znajduja si¢ w pokoju 001b, na dyzurce
szkoty 1 w kuchni szkolne;j.

. Nadzor nad prowadzeniem list obecnosci sprawuje Kierownik gospodarczy.

§19

. Pracownik przez caty czas obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.

. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem jest
zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego.

. Wz6r wniosku w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy i jego odpracowania stanowi
Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, potaczone z opuszczeniem szkoty powinno by¢
odnotowane w rejestrze wyjs¢.

. Rejestr wyjs¢ prywatnych znajduje si¢ w sekretariacie szkoty.

. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze zosta¢ udzielone zwolnienie od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedlug opracowanego harmonogramu dyzurdéw i nie moga
by¢ samowolnie zmieniane bez zgody dyrektora.

§ 20

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
I przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,



telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego — Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.

3. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ przedktadajac odpowiednie dowody
w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola Iub szkoty, do
ktérych dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
0 $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych
niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) oswiadczenie pracownika o nieobecnosci niani/opickuna z innych, niemedycznych
powodow;

6) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;

7) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpocze¢cia pracy nie uptyn¢to 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

4. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny do wykonania okresowych
badan lekarskich — art. 229 § 3 Kodeksu Pracy.

§21
1. W razie sp6znienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora

w celu usprawiedliwienia spoznienia. Za czas spoznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spoznienia.



2. Na wniosek pracownika, Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwatego zwolnienia od pracy na
zalatwienie sprawy osobistej lub innej niezwigzanej z pracg. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przyshuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

§22

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie, w tym
takze dokumenty i pieczecie, narz¢dzia i urzadzenia, zabezpieczy¢ drzwi 1 okna, a nastepnie
zamkna¢ pomieszczenie, w ktorym pracuje 1 odlozy¢ klucz w wyznaczonym miejscu w dyzurce
szkoty.

ROZDZIAL V1
URLOPY PRACOWNICZE

§23

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 24

1. Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajagcym okresowi ferii
i w czasie ich trwania. Nauczycielom nieferyjnym przystuguje prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.
2. Nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez Dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow;

2) prac zwiazanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego;

3) opracowywania szkolnego =zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu

zawodowym w okreslonej formie.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-3, nie moga tacznie zajaé nauczycielowi wigcej niz
7 dni.
4. Dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesigcy petni
obowigzki kierownicze w zastgpstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko kierownicze,
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych.
5. Wymiar urlopu dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami wynosi:

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.



§ 25

1. Urlopy dla pracownikéw niepedagogicznych oraz nauczycieli pelnigcych stanowiska
kierownicze powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorac pod uwage wnioski pracownikow i1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podawany jest do wiadomosci pracownikow do ostatniego dnia grudnia.

3. Czg¢s¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

5. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop. Jezeli w tym okresie Dyrektor nie wyrazi zgody na urlop,
zobowigzany jest wyptaci¢ pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystane dni
urlopu.

§ 26

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zZadanie pracownika niebedacego
nauczycielem w terminie przez niego wskazanym.

2. Urlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

3. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

4. Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

§27

1. Urlop pracownika niebgdacego nauczycielem moze by¢ podzielony na cz¢sci z zastrzezeniem,
1z przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz okres kolejnych 14 dni
kalendarzowych.

2. Pracodawca moze odwotla¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

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

§ 28

1. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowigzany zwolnié
pracownikow od pracy w szczegolnosci:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnoSci:
a) tawnika w sadzie,



b) cztonka komisji pojednawcze;j,

2) w celu wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

3) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, organu prowadzacego postepowania
W sprawach o wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwyzszej 1zby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

4) w celu przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy,

5) w celu oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

6) w celu wykonywania funkcji z wyboru w organizacji zwigzkowej na mocy odrebnych
przepisow,

7) w celu wystgpowania w charakterze: bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sadowym, strony lub $wiadka w postgpowaniu przed
komisja pojednawcza,

8) na czas obejmujacy 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,

9) na czas obejmujacy 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu
jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opicka,

10) pracodawca udziela zwolnienia na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia: w okresie wypowiedzenia nie przekraczajagcym 1 miesigc — 2 dni
robocze, a w okresie 3 miesiecznego wynagrodzenia — 3 dni robocze.

§ 29

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
W wysokosci polowy wynagrodzenia. Nauczyciel korzysta ze zwolnienia w wymiarze 2 dni

w roku kalendarzowym.

2. Dyrektor szkoty jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony w postaci papierowej lub elektronicznej najp6zniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Nauczyciel korzysta ze zwolnienia w wymiarze 2 dni
w roku kalendarzowym.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.3,
pracownik niepedagogiczny decyduje w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowe;j
lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.



§ 30

1. Pracownikowi przystuguje bezptatny urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni w roku
kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

3. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej
0soby.

§ 31

1. Pracownikom przystuguje urlop macierzynski/tacierzynski w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego/tacierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za
okres odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 32

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2
obowigzkowego wymiaru zaje¢, dyrektor szkoty udziela urlopu dla poratowania zdrowia:

1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:

a) choroby zagrazajacej wystgpieniem choroby zawodowej lub

b) choroby, w ktorej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposob wykonywania pracy
odgrywaja istotna role, lub

2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacj¢ uzdrowiskowa

- w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

2. Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu
dla poratowania zdrowia, okreslajace czas potrzebny na przeprowadzenie zalecanego leczenia.

3. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wczesniej niz po
uptywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. L.aczny wymiar
urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie calego zatrudnienia nie moze przekraczaé
3 lat.



1.

ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 33

. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, jakosci i ilo$ci §wiadczonej pracy, zgodnie
Z zapisami umowy o prace.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng

osobg.

§ 34

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,

chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

. Miejscem wyptaty wynagrodzenia do rak whasnych jest siedziba jednostki.

§ 35

Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom niepedagogicznym z dotu, nie pdzniej niz 28

dnia miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od

pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2.

Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielom miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym.

. Sktadniki wynagrodzenia nauczycieli, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na

podstawie juz wykonanych prac, wyptaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo do 5 dnia
kolejnego miesigca.

§ 36

. Szczegotowe zasady wynagradzania za prace i1 przyznawania $wiadczen zwigzanych z pracg

dla pracownikow samorzadowych okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
wprowadzony w szkole.

. Szczegdlowe zasady wynagradzania za prace i1 przyznawania $wiadczen zwigzanych z praca

dla pracownikéw pedagogicznych zostaty okreslone w regulaminie wynagradzania nauczycieli
uchwalonym przez Rad¢ Miasta L.omza.

3.Na zadanie pracownika, dyrektor udostepnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych
naliczone zostato jego wynagrodzenie.



ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§37

1. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa
I higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepisow wykonawczych.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé
nauki i techniki.

3. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) reagowa¢ na potrzeby dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
zwigkszania poziomu ochrony zdrowia 1 zycia pracownikow z uwzglednieniem
zmieniajacych si¢ warunkéw wykonywania pracy;

6) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;

7) przekazywa¢ pracownikom informacje o zagrozeniach zawodowych oraz dzialaniach
podjetych w celu wyeliminowania tych zagrozen;

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 38

1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowa¢ pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac pracg 1 wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;



2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 39

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej. W szczegolnosci pracownik jest
obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze o ochronie przeciwpozarowej;
2) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

3) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazdwek przelozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkdéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim;

6) wspoétdziata¢ z pracodawca w wypehianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 40

1. Szkota wyposaza pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
zgodnie z Zalacznikiem nr 4 do Regulaminu.

2. Rodzaje $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okresla Tabela norm stanowigca Zalacznik nr 5 do Regulaminu.

3. Okres uzytkowanie przydzielonego wyposazenia liczy si¢ od dnia ich wydania do czasu
zuzycia lub uptywu czasu okreslonego w tabeli norm. Okres uzytkowania ulega wydluzeniu
0 okres nieobecnosci trwajacy 1 miesige lub dluzej. Nie dotyczy to okresu przebywania na
urlopie wypoczynkowym.

4. Przydzial nowej odziezy, obuwia roboczego i srodkow ochrony indywidualnej przed uptywem
czasu uzytkowania mozliwy jest w uzasadnionych przypadkach. W przypadku zniszczenia lub
wczesniejszego zuzycia niezawinionego przez pracownika nastepuje po uprzednim zwrocie
zuzytych oraz spisaniu protokotu przedwczesnego zuzycia.

5. Wzo6r protokotu przedwczesnego zuzycia stanowi Zalacznik nr 6 do Regulaminu.



6. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpilo z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ kwote réwng niezamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow.

7. Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

1) przej$cia pracownika na rent¢ lub emeryturg, $mierci pracownika, bez wzgledu na date
pobrania;

2) uzywania ich przez ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm.

8. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

9. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrécié
pracodawcy przydzielone mu wyposazenie.

10. Nauczycielowi wychowania fizycznego przystuguje na zakup odziezy i obuwia sportowego
kwota 500 zt na rok szkolny.

§41

1. Pracodawca =zapewnia pracownikom §rodki czystoSci w postaci mydta w plynie
I jednorazowych recznikdw papierowych dostgpnych w sanitariatach. Z tego tytulu nie
przystuguje pracownikom ekwiwalent pienigzny.

2. Pracownikom szkoly przysluguje nieodptatne zaopatrzenie w narz¢dzia, maszyny, urzadzenia,
materiaty umozliwiajace wykonywanie zadan statutowych szkoty oraz przydzielonego zakresu
obowigzkow.

3. Pracodawca ogranicza szkodliwe oddzialywanie wysokich i1 niskich temperatur i silnego
promieniowania stonecznego na pracownikow:

a) dostarcza pracownikom zimne napoje jesli temperatura na otwartej przestrzeni przekracza
25°C albo 28°C na stanowisku pracy w pomieszczeniu.

b) dostarcza pracownikom cieple napoje przy pracach na otwartej przestrzeni
przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C.

§ 42

1. Pracodawca refunduje koszt zakupu, pracujagcym przy monitorach ekranowych, okularéw
korygujacych wzrok lub soczewek kontaktowych, w sytuacji gdy badania okulistyczne
prowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.

6. Za osoby zatrudnione przy monitorze uwaza si¢ jedynie pracownikow, ktorzy uzytkuja
wspomniane urzadzenia przez co najmniej potowg dobowego wymiaru czasu pracy.

7. Pracownik przedklada pracodawcy wniosek o refundacje kosztow zakupu okularéw
korygujacych lub soczewek kontaktowych wraz z faktura potwierdzajaca ich zakup przez
pracownika.

8. Wzoér wniosku o refundacje kosztow zakupu okularow korygujacych lub soczewek
kontaktowych stanowi Zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

9. Pracodawca zatwierdza lub odrzuca wniosek pracownika o refundacje kosztow zakupu



okularéw korygujacych wzrok lub soczewek kontaktowych.

10. Warto$¢ refundacji wynosi 20% minimalnego wynagrodzenia.

11. Pracodawca refunduje koszt okularow lub soczewek kontaktowych korygujacych wzrok nie
czesciej niz raz na trzy lata, chyba ze wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami wykaza zmiang wady wzroku
pracownika.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma prawo do zatrzymania okularéw lub
soczewek kontaktowych.

12. Zwrot kosztéw nastepuje w terminie 14 dni od weryfikacji pod wzgledem formalnym
I rachunkowym ztozonego wniosku wraz z zatacznikami, na wskazane przez pracownika
konto.

§43

1. W czasie pandemii pracodawca zapewnia pracownikom maseczki ochronne, plyny
dezynfekujace, rekawiczki jednorazowe.

2. Plyny do dezynfekcji rozmieszczona sg przy wejsciach do szkoty, w salach lekcyjnych oraz
pomieszczeniach sanitarno-higienicznych.

3. W widocznych miejscach umieszcza si¢ instrukcje z zasadami prawidlowego zachowania
rezimu sanitarnego w czasie pandemii.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 44

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole.

2. Kobiety w ciazy oraz kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych bez jej zgody. Nie wolno rowniez bez jej zgody
delegowac ja poza state miejsce pracy.

3. Pracownica administracji i obshugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko
piersig ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 30 minut kazda, wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie, takze
przed rozpoczgciem lub zakonczeniem pracy.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na



karmienie.

6. W razie gdy czas pracy kobiety na stanowisku pracownika pedagogicznego karmiacej dziecko
wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przysluguje jej prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

7. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

8. Dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotow, tadunkoéw lub materiatow dopuszczalne
wartosci  sit niezbedne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne wartosci wydatku
energetycznego na wykonanie pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem
1 przenoszeniem przedmiotow, przez pracownikoéw, z wytaczeniem pracownikoOw mtodocianych
oraz kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig okreslajg odrebne przepisy.

9. W szkole nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW

§ 45

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, atakze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy pracodawca moze zastosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac kare pienigzng — zgodnie z art. 108 KP.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢1l/10 wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu potracen.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 46

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego



naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshluchania pracownika.

. Wzor notatki sporzadzonej na okoliczno§¢ wystuchania pracownika przed nalozeniem kary
porzadkowej stanowi Zalacznik nr 8 do Regulaminu.

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

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciaggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej
reprezentujacej pracownika decyduje dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

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

10. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyla przed
uplywem tego terminu.

§ 47

1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci nauczyciela

lub obowigzkom, o ktérych mowa w art.6 Karty Nauczyciela.

2. Zasady odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej nauczycieli okreslone sg w rozdziale 10 Karty

Nauczyciela.

ROZDZIAL XI
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIANIU



§ 48

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest zakazana.

2. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 49

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwaltym ne¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde - art. 94° § 3
Kodeksu pracy

4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow - art. 94° § 3 Kodeksu
pracy

5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prac¢ powinno nastagpi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgce jej rozwigzanie.

6. W przypadku zgloszenia przez pracownika do pracodawcy zaistnienia mobbingu zastosowanie
ma procedura antymobbingowa wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem u pracodawcy.



1.

7.

ROZDZIAL XII
MONITORING

§ 50

W Szkole zastosowano szczegolny nadzoér nad pomieszczeniami szkoty i na terenie wokot niej
w postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

. Monitoring wizyjny wprowadza si¢ w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniow

1 pracownikéw jednostki oraz w celu ochrony mienia szkoty.

. Na system monitoringu wizyjnego sktadajg si¢ kamery, urzadzenie rejestrujgce, monitor

umozliwiajacy wglad do utrwalonego zapisu.

. Rejestratory znajduja si¢ w dyzurce oraz w pokoju 122.
. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe uczniéw, pracownikéw i innych oséb, ktorych

w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowac¢, szkota przetwarza wytacznie do celow, dla
ktorych zostaly zebrane, i przechowuje przez okres15 dni od dnia nagrania.

. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 5, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu

zawierajace dane osobowe ucznidow, pracownikow i innych osob, ktérych w wyniku tych
nagran mozna zidentyfikowa¢, ulegaja usuni¢ciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu
rejestrujacym obraz.

Zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego, reguly rejestracji

I zapisu informacji z monitoringu oraz sposob zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu,

1.
2.

a takze mozliwo$¢ udostgpniania zgromadzonych w ten sposob danych okresla Regulamin
funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie Szkoty Podstawowej nr 10 im. Jana Pawta
IIw Lomzy.

ROZDZIAL. XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51

Regulamin zostal uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, jaki zostat

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikOw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen.

. Regulamin jest dostepny w sekretariacie szkoty i pokoju 001b.



§ 52

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy
z dnia 14. 01. 2005 r.

Zaktadowe organizacje zwigzkowe : Dyrektor



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu Pracy
w Szkole Podstawowej nr 10 im. Jana Pawla
IT w Lomzy

miejscowos¢, data

stanowisko

WNIOSEK O WYKONYWANIE OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni)

Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi wykonywania pracy w formie zdalnej,
wterminie od ...l do o , W miejscu

....................................................................................................

zgodnie z tre$cig 1 na warunkach okreslonych w umowie o prace.

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam/em ......... dni pracy zdalne;.

(data i podpis pracownika)

Wyrazam/nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skresli



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 10 im. Jana Pawta 11
w Lomzy

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikoéw zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy

L. p. Stanowisko Godziny pracy
1 Nauczyciele Rozpoczynaja prace w szkole zgodnie z indywidualnym
tygodniowym harmonogramem zajec
2 Glowny ksiegowy Zadaniowy czas pracy
3 Kierownik gospodarczy od 7:00 do 15:00
4 Pracownicy administracji od 7:00 do 15:00
5 Pomoc administracyjna od 7:30 do 15:30
6 Pomoc nauczyciela od 8:00 do 16:00
7 Konserwator/starszy od 6:00 do 14:00
konserwator od 7:00 do 15:00
od 10:00 do 18:00
8 Wozna/starsza wozna od 6:00 do 14:00
od 13:00 do 21:00
9 Sprzataczka od 13:00 do 21:00
10 Pracownicy kuchni od 7:00 do 15:00




ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu Pracy
w Szkole Podstawowej nr 10 im. Jana Pawla
IT w Lomzy

WNIOSEK W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO
W GODZIANCH PRACY
| JEGO ODPRACOWANIA

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu
.............................. w godzinachod ...............do ...........

(data i podpis pracownika)

(Wyrazam / nie wyrazam)* zgody

(data 1 podpis bezposredniego przetozonego)

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie ww. wyjscia prywatnego w dniu ........................
w godzinachod ................. do oo

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu
Pracy Szkoty Podstawowej nr 10 im.
Jana Pawta II w Lomzy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY OSOBISTEJ, ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO
PRZYSLUGUJACEGO PRACOWNIKOM SZKOLY NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
ORAZ OKRESY ICH UZYWALNOSCI

Okres uzywania:

Rodzaj m-ce, do zuzycia
Lp. Stanowisko Asortyment O - ochronna ’ yea,
R _ robocza sez. grzewcze,
okresy zimowe
spodnie robocze R 18 miesigcy
bluza robocza R 18 miesiecy
buty robocze R 12 miesiecy
1 |Konserwator kurtka ocieplana R 3 okresy zimowe
' bezr¢kawnik R 3 lata
czapka ocieplana R do zuzycia
kalosze R do zuzycia
rekawice zimowe R do zuzycia
do zuzycia, nie
fartuch roboczy R dhuzej niz 36 m-cy
2. |Wozna/sprzataczka buty robocze R 12 m-cy
bluza ocieplana/polarowa R 4 lata
Szef kuchni/kucharz/pomoc fartuch roboczy R 6 m-cy
3. K buty robocze R 12 m-cy
uchenna ——
czepek ochronny R do zuzycia
. do zuzycia, nie
4. |Pomoc nauczyciela fartuch roboczy R dhuzej niz 36 m-cy
do zuzycia, nie
5. |Intendent fartuch roboczy R dhuzej Jyak 24 m-ce
buty robocze 12 m-cy
odziez i obuwie sportowe wg
6 Nauczyciel wychowania (np. dres, spodenki, koszulka, indywidualnych
" |fizycznego kapielowki, klapki basenowe, R potrzeb
kurtka, skarpety) nauczyciela




ZALACZNIK NR 5do Regulaminu
Pracy Szkoty Podstawowej nr 10 im.
Jana Pawta II w Lomzy

ZASADY I NORMY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO,
WYPOSAZENIA W NARZEDZIA I MATERIALY

§1
1. W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo 1 higien¢ pracy — przydziela si¢ nieodptatnie pracownikom srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okre$lonych stanowiskach jest niezb¢dne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okre§la tabela norm przydzialu odziezy i1 obuwia roboczego dla

pracownikow.
3. Dodatkowe $rodki ochrony indywidualnej — niewymienione w tabeli norm -—
w zalezno$ci od warunkow srodowiska pracy — okresla dyrektor.

§2

1. Srodki ochrony indywidualnej moga byé uzytkowane do czasu utraty ich cech
ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

2. Przez srodki ochrony indywidualnej nalezy rozumie¢ urzadzenia lub wyposazenie
przeznaczone do noszenia badZ trzymania przez pracownika w celu ochrony przed
jednym zagrozeniem lub wigkszg liczbg zagrozen, ktére mogg mie¢ wplyw na jego
zdrowie lub bezpieczenstwo pracy.

§3
Odziez 1 obuwie robocze przeznaczone sa do uzytku podczas wykonywania pracy, umozliwiaja

zachowanie higieny i wymogdéw sanitarnych oraz ochron¢ wytwarzanego lub przetwarzanego
produktu.

§4
1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze s3 przydzielane pracownikom
bezptatnie 1 stanowig wlasnos¢ szkoty.

2. Srodki ochrony indywidualnej, odziez 1 obuwie robocze winny by¢ przez pracownikow
uzytkowane w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

3. W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pobrane srodki



ochrony indywidualnej, odziez i1 obuwie robocze lub rownowarto$¢ pieni¢zng,
z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.
§5
W przypadku utraty badZ zniszczenia §rodka ochrony osobistej lub odziezy, obuwia roboczego
pracownik otrzymuje niezwlocznie nowe wyposazenie na nastepujacych warunkach:

1. jezeli utrata lub zniszczenie nastapilo bez jego winy — bezptatnie

2. utrata lub zniszczenie nastgpita z jego winy — za zwrotem kwoty réwnej zamortyzowanej
czgSci wyposazenia.
§6
1. Pracodawca zapewnia pranie odziezy roboczej na wlasny koszt dla pracownikow obstugi
oraz nauczycieli wychowania fizycznego.

2. Na terenie jednostki znajduja si¢ trzy automaty piorace oraz suszarka do ubran, z ktorych
pracownicy uprawnieni do otrzymania odziezy roboczej moga korzystac.

3. Pracodawca zapewnia srodki piorace.
4. Pranie odziezy roboczej moze by¢ wykonywane przez pracownika za jego zgoda.

5. Pracodawca nie zapewnia konserwacji, napraw 1 odkazania S$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

§9
Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownik nabywa z dniem zawarcia umowy o pracg, a traci z dniem rozwigzania stosunku

pracy.
§10
1. Dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela si¢ srodki

ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, prowadzi si¢ ewidencj¢ przydziatu
ww. Srodkow.

2. Ewidencje prowadzi kierownik gospodarczy.



ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu
Pracy Szkoty Podstawowej nr 10 im.
Jana Pawta II w Lomzy

PROTOKOL PRZEDWCZESNEGO ZUZYCIA

ODZIEZY ROBOCZEJ/OBUWIA ROBOCZEGO/ODZIEZY OCHRONNEJ/OBUWIA
OCHRONNEGO/SPRZETU OCHRONY INDYWIDUALNEJ*

Zatrudniony(a) na stanowisku ...........ooiiiiiiii

zwraca si¢ 0 wydanie nowego asortymentu tj. ........o.oveeiriiniiiiiiiiniennennnn.

z powodu jego przedwczesnego zuzycia/zniszczenia *

Przedwczesne zuzycie/zniszczenie * nastgpito z powodu (podac przyczyne)

(podpis wnioskujacego)

Powyzszy asortyment nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania. W zwiagzku z powyzszym polecam
wydanie nowego asortymentu: nieodptatnie / po wplacie przez pracownika zamortyzowanej
warto$ci asortymentu *.

(podpis pracodawcy lub upowaznionego pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 7 do Regulaminu
Pracy Szkoty Podstawowej nr 10 im.
Jana Pawta II w Lomzy

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 10
im. Jana Pawla II w Lomzy

WNIOSEK

o pokrycie kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok lub szkiet kontaktowych*
pracownikom uzytkujacym monitory ekranowe.

1. Imig i nazwisko pracownika ..............cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiean,
2. StANOWISKO ...eeniit i
3. Do wniosku zatgczam:
1) Kopie aktualnego za§wiadczenia o potrzebie uzywania okularéw lub szkiel kontaktowych
wydang przez lekarza medycyny prac prowadzacego profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami Szkoty Podstawowej nr 10 w Lomzy.
2) Oryginat optaconej faktury VAT lub rachunku wystawionego na pracownika przez podmiot
sprzedajacy okulary lub szkla kontaktowe*.

(podpis wnioskodawcy)

Kwota do zaptaty ...................... Lomza,dn. .....................

(podpis dyrektora) (podpis uprawnionego pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 8 do Regulaminu
Pracy w Szkole Podstawowej nr 10
im. Jana Pawta Il w Lomzy

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PracoWniKOWI . ....oouieit i
(imi¢ 1 nazwisko)

zarzuca si¢, zedni .................... naruszyl porzadek i1 dyscypling pracy poprzez:

(opis czynu)

o czy powiadomit pracodawce

(podpis pracownika)
Wyjasnienia od pracownika przyjal 1 niniejszg notatke sporzadzit:

(imig¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby, ktdra wystuchata pracownika)



