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Zarzadzenie nr 13 /2021
Dyrektora Zespolu Szkét im. Unii Europejskiej w Chelmzy

z dnia 29 kwietnia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenie Regulaminu Pracy Zespolu Szkél im. Unii Europejskiej
w Chelmzy

Na podstawie: Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz.U z 2020 poz.
1320), Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz.U z 2019 poz. 2215),
Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikdéw niebedacych nauczycielami
zatrudnionymi w szkotach i placdwkach oswiatowych prowadzonych przez Powiat Torunski
z dnia 2 czerwca 2000 roku z pdzn. zm. Zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Zespotu Szkoét im. Unii Europejskiej w Chelmzy
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy Zespolu Szkoét Specjalnych im. Unii Europejskie;
w Chelmzy z dnia 19 czerwca 2015 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania

§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w rejestrze zarzadzen oraz Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatu Torunskiego

Dw{‘o‘r Szkot
B

mgr Grzegorz Sosndwski



im. Unii Europejskiej w Chetmzy z dnia %3:42021r

REGULAMIN PRACY

ZESPOtU SZKOt

im. UNI| EUROPEJSKIEJ
w CHELMZY



I PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzglgdu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem pracy. Zapis o zapoznaniu sig z regulaminem pracy stanowi punkt
UMOWY O prace.

&84
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumieé przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela, a takie przepisy Ponadzaktadowego Uktadu
Zbiorowego Pracy dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami
zatrudnionymi w szkotach i placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez
Powiat Torunski;

2. pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Zespot Szkét im. Unii Europejskie]
w Chetmzy reprezentowanego przez Dyrektora Zespotu;

3. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong przez
Pracodawce, na podstawie umowy o prace lub mianowania (w przypadku
nauczycieli).

1. ORGANIZACIJA PRACY

§5
Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1. zaznajomienia pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych



stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami; organizowania
pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i wtasciwej jakosci pracy;

2. organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

3. przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

4. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenia systematycznych szkolen pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5. terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen i innych
sSwiadczen;

6. utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

7. stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoty warunkdéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy;

8. zaspokajania, w miare posiadanych S$rodkéw, socjalnych potrzeb
pracownikow;

9. wplywania na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wspotzycia
spotecznego;

10. niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika;

11. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracy
wykonywanej przez poszczegdlnych pracownikéw;

12. prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

§6
Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego



zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$cuczynienia
pienieznego za doznang krzywde.

Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic¢
na pisSmie z podaniem przyczyn uzasadniajgcych rozwigzanie umowy.
Wprowadza sie wewnetrzna procedure antymobbingowa

i antydyskryminacyjng, ktdra stanowi zatacznik numer 5.

§7

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;
. wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy

w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi
przepisami lub zasadami wspodtzycia spotecznego;

. okre$lenia zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow,

zgodnie z postanowieniami umoéw o prace i obowigzujgcych przepisow.

§8

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o
prace i posiadanymi kwalifikacjami;

. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni

robocze oraz w okresach urlopow;

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu
wypetniania jednakowych obowigzkow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§9

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:



1. przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku;

2. rzetelnie i efektywne wykonywac prace;

3. dokfadnie i sumiennie wykonywac polecenia przetozonych, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub z umowa o prace;

4. przestrzegac ustalonego czasu pracy;

5. przestrzegaC przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisOw przeciwpozarowych;

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

dbac o dobro szkoty i jej mienie;

przestrzegac przepiséw o tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

przestrzegac zasad wspdtzycia spotecznego i etyki zawodowej;

10. dbac¢ o czystosc¢ i porzadek stanowiska pracy;

11. nalezycie zabezpieczaé, po zakonczeniu pracy narzedzi, urzagdzen, pomocy
dydaktycznych i pomieszczenia pracy;

12. ponosi¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone narzedzia pracy,
bedace wyposazeniem stanowiska pracy.

e L e

§10
Zabrania sie pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego;

2. zaktdcania porzadku i dyscypliny pracy;

3. wykonywania prywatnych prac z wykorzystaniem narzedzi lub urzadzen
nalezacych do pracodawcy bez jego zgody;

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wtasnoscig pracownika;

5. wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg;

6. samowolnego demontowania czesci maszyn, urzadzen, narzedzi i pomocy
naukowych oraz ich naprawy bez odrebnego upowaznienia;

7. samowolnej naprawy maszyn i urzadzed bedacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym.

§11

1. W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujgcym
na spozycie alkoholu lub e spozywat alkohol w szkole, przetozony
pracownika nie dopuszcza go do pracy.



2.

Dyrektor Zespotu lub upowazniony pracownik w przypadkach okreslonych
w ust. 1 powinien podjaé stosowne dziatania w celu udokumentowania
spozywania alkoholu.

§12

W zwigzku z wygaénieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik
obowigzany jest rozliczy¢ sie ze szkofa.

§13

Palenie tytoniu na terenie szkoty jest zabronione.

IIl. ROZKtLAD | PORZADEK CZASU PRACY

§14

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji

pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany w pefni na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§15

Czas pracy pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie
moze przekroczyc:

8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjgetym
szeéciomiesiecznym okresie rozliczeniowym — w przypadku pracownika
administracji i obstugi;

40 godzin na tydzien — w przypadku nauczyciela.

Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje 5-cio
dniowy tydzien pracy.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
okresla umowa o prace.

§16

. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

- na stanowisku pracownika administracji:
a) sekretarz szkoty 7.00-15.00



b) referent 7.00-15.00

c) intendentka 7.00-15.00

- na stanowisku pracownika obstugi:

a) wozny 7.00-15.00

b) kierowca 7.00—-15.00

c) rzemies$inik w zaw. Kucharz 7.00-15.00

d) pomoc kuchenna 7.00-15.00

e) robotnik do pracy lekkiej 7.00-15.00 lub 8.30-16.30
(co drugi tydzien)

f) sprzgtaczki 13.00-21.00

2. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownika zatrudnionego w
niepetnym wymiarze czasu pracy okresla umowa o prace.

3. Pracownicy obstugi w okresie dni wolnych od zaje¢ edukacyjnych pracuja
w godzinach pracy administracji.

§17

1. Czas pracy nauczycieli uwzgledniajac zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze jak rowniez samoksztatcenie i przygotowanie sie do zajec nie
moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo — art. 42 K.N.

2. Nauczyciel do pracy przychodzi zgodnie ze swoim indywidualnym
tygodniowym rozktadem zajec. 7

3. Zadania dodatkowe i czas, w jakim majg byc¢ realizowane okresla roczny
plan pracy.

§18

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce normy czasu, a takie praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moie przekroczy¢ 300 godzin w roku
kalendarzowym na jednego pracownika.

3. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania
zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek,
w celu zatatwienia spraw osobistych.

§19

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.



2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

3. Odpoczynek, o ktérym mowa w punkcie 2 powinien przypadac w niedziele.

§20

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin ma
prawo do 15 minutowej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku,
wliczanej do czasu pracy.

§21

1. W celu prawidtowego przygotowania sie do podjgcia codziennych
obowiazkéw, pracownicy winni przyby¢ do pracy na 10 minut przed
rozpoczeciem tych obowigzkow.

2. Nieusprawiedliwione pdiniejsze rozpoczecie pracy oraz wczesniejsze jej
zakoniczenie stanowi naruszenie dyscypliny pracy i podlega karom
okreslonym w Kodeksie Pracy (art. 108-113).

§ 22

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

§23

1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci, a
nauczyciele w dzienniku wedtug planu lekgji.
2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy odnotowuje sig w ,zeszycie
wyjse”.
§24

1. Nieobecnoé¢ pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy
to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnoéci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje,
komu praca ma byé zastgpczo przydzielona — zgodnie z zakresem
obowiazkéw, uprawnier i odpowiedzialnosci.



§ 25

Opuszczenie dnia pracy lub jego czesci bez uprzedniej zgody pracodawcy

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

a) wypadek lub choroba powodujace niezdolno$¢ pracownika do pracy;

b) izolacja pracownika z powodu choroby zakaznej;

c) wypadek lub choroba cztonka rodziny pracownika wymagajgce
sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do
pracy;

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do
8 godzin po podréiy, jezeli warunki podréiowania uniemozliwiaty
wypoczynek nocny.

. O uznaniu nieobecnosci lub spdznienia za usprawiedliwione decyduje

pracodawca.
§ 26

Pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce o nieobecnosci z
powodu przyczyny z gory wiadomej.

. O przyczynie nieobecnoéci oraz przewidywanym terminie powrotu do

pracy, pracownik winien poinformowa¢ pracodawce w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie lub przez
inne osoby.

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub
spoznienie sie do pracy i podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 27

Pracownik, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania porzadku, regulaminu pracy,
przepisdw BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1.

spdznia do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;

zaktéca spokoj w miejscu pracy;

pali papierosy na terenie szkoty;

wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami;

. wykazuje obraZliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych lub

pracownikow;



6.

nie przestrzega tajemnicy stuzbowej;

moze by¢ ukarany karg dyscyplinarng — upomnienie, nagana, kara pieniezna.

§ 28

Za szczegolne naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy mogace
stanowi¢ przyczyne uzasadniajagca rozwiazanie stosunku  pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika uznaje si¢ w szczegblnosci:

1.

9.

kradziez, bezprawne uzycie mienia, umysine zniszczenie lub uszkodzenie
mienia szkoty lub mienia znajdujacego sie w jej uzytkowaniu badz
popetnienie innego rodzaju przestgpstwa przeciwko mieniu;

. niesubordynacje wobec poleceri stuzbowych, w szczegolnosci odmowa

wykonania pracy;
niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspdtpracownikow;
naruszenie obowiagzku zachowania tajemnicy stuzbowej;

. zafatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w

tym celu érodkéw facznosci oraz innego mienia szkoty;
zte lub niedbate wykonywanie pracy, w szczegolnosci marnotrawstwo
powierzonych materiatow;

. przychodzenie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub

srodkow odurzajacych;

spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w
szkole;

fatszowanie dokumentdéw zwigzanych z wykonywang praca;

10. zaktdcanie spokoju w miejscu pracy.

§29

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepisow
przeciwpozarowych, a takie za opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci,
spozywanie alkoholu lub palenie papierosow w czasie pracy moze by¢
zastosowana kara pienigzna.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien

nieusprawiedliwionej nieobecnoéci nie moze by¢ wyisza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a suma kar w miesigcu nie
moze przewyiszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego



pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracer zaliczek pienigznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

3. Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawg warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powzigcia
wiadomoséci o naruszeniu obowigzku pracowniczego lub po uptywie 3
miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ wymierzona tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§31

1. O wymierzeniu kary, pracodawca powiadamia pracownika na pismie.
Odpis decyzji sktada sie w teczce akt osobowych pracownika.

2. Jezeli wymierzenie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze
whnieéé w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu sprzeciwu do
pracodawcy.

3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia oznacza
jego uwzglednienie.

4. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje pracodawca po
zasiegnieciu opinii  zwigzku zawodowego, ktérego pracownik jest
cztonkiem badz zwigzku wskazanego pfzez pracownika do obrony jego
interesdw pracowniczych, jezeli nie jest cztonkiem zadnego zwigzku
zawodowego.

5. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni o daty
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu odwotac sie do sgdu pracy.

6. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sig za niebyta, a zawiadomienia o
ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

7. Pracodawca z wilasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowe]
moze uznac kare za niebytg przed uptywem roku.

§32

W stosunku do nauczycieli mianowanych moze by¢ zastosowane rowniez
postepowanie dyscyplinarne.



IV. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§33

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci
i jakosci Swiadczonej pacy.

§34

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesigczny wymiar czasu pracy nie
moze by¢, z zastrzezeniem ust. 2 nizsze od minimalnej ptacy w gospodarce
narodowej ustalanej przez Ministra Pracy.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:

a)

wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych;

b) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej;

c)

dodatku stuzbowego.

§ 35

1. Wynagrodzenie nauczycieli regulujg nast. przepisy:

1)

2)

4)

Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (tj. Dz.U.z 2019r. poz.2215,
z 2021r. poz. 4); _

Rozporzadzenie MEN z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
ogolnych warunkéw przyznawania dodatkdw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy
(Dz. U. z 2014r. poz. 416);

Uchwata nr XXXVI/236/2018 Rady Powiatu Torurskiego z dnia 28
marca 2018 r. w sprawie regulaminu okreslajgcego wysokos¢ oraz
szczegdtowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkow: za
wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za warunki pracy oraz
szczegdtowe warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i godziny dorainych zastepstw, a takze
wysokos¢ i warunki wyptacania dodatku mieszkaniowego.

Uchwata nr 1X/65/2019 Rady Powiatu Toruniskiego z dnia 29 sierpnia
2019r. zmieniajgca Uchwate Rady Powiatu Torunskiego w sprawie
regulaminu wynagrodzenia nauczycieli.

2. Zgodnie z art. 30 ust. 1 Karty Nauczyciela wynagrodzenie nauczyciela
sktada sie z nastepujacych sktadnikéw:



1) wynagrodzenie zasadnicze
2) dodatek za wystuge lat

3) dodatek motywacyjny

4) dodatek funkcyjny

e opiekun stazu

e wychowawstwo

e stanowisko kierownicze

5) dodatek za warunki pracy
6) wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
7) inne wynikajace ze stosunku pracy

e nagrody jubileuszowe

e dodatkowe wynagrodzenie roczne

e odprawy (emerytalne, rentowe, z tytutu rozwigzania umowy o
prace)

e nagrody ze specjalnego funduszu nagrod

3. Wyptata wynagrodzenia za prace odbywa sig:

o z gbory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu nastepnym, a w przypadku przepracowania godzin
ponadwymiarowych oraz dodatku za warunki pracy do ostatniego
kazdego miesigca.

§ 36

Szczegdtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéow oraz terminy
wyptat pracownikdéw niepedagogicznych okreéla Ponadzaktadowy Uktad
zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Niebedgcych Nauczycielami Zatrudnionych w
Szkotach i Placdwkach Os$wiatowych prowadzonych przez Powiat Torurski
zawarty w dniu 2 czerwca 2000 r. z pdZniejszymi zmianami.

§37

1. Wynagrodzenie i inne $wiadczenia pieniezne s dokonywane na wskazany
przez pracownika rachunek bankowy lub do ragk wtasnych na wniosek
pracownika.

2. Jezeli pracownik nie moze odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody, mozna dokona¢ wyptaty wynagrodzenia osobie
przez niego pisemnie upowaznionej, a takie wspotmatzonkowi
pracownika, o ile pracownik nie wnidst sprzeciwu w tej sprawie.



3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia
mu dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac
zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§38

1. Za przejawienie inicjatywy w pracy oraz uzyskiwanie szczegélnych
osiggniec i efektdéw mogg by¢ przyznawane nastepujgce wyrdznienia:
a) nagroda dyrektora
b) nagroda starosty (dot. nauczycieli)
¢) nagroda kuratora (dot. nauczycieli)
d) dodatek motywacyjny (dot. nauczycieli)
e) awans do wyiszej grupy zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko (dot.
pracownikow niepedagogicznych).
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca po zasiegnieciu opinii Rady
Pedagogicznej (dot. nauczycieli).
3. Kopie decyzji o przyznaniu nagrod umieszcza sie w aktach osobowych
pracownika.
4. Zasady wyrodzniania i nagradzania nauczycieli regulujg;
a) Uchwata Nr XXXVI/236/2018 Rady Powiatu Torunskiego z dnia 28
marca 2018 r. w sprawie regulaminu wynagradzania nauczycieli;
b) Uchwata Nr XXVIII/178/10 Rady Powiatu Torunskiego z dnia 17 lutego
2010 r. w sprawie trybu kryteridéw przyznawania nagrdod dla nauczyciel
za ich osiggniecia dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze.

§ 39
Z wynagrodzenia potraca sie :

1. zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych,

2. kwoty egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne,

3. kary pieniezne natozone w trybie art. 108 Kodeksu Pracy,

4. naleznosci, na potrgcenie ktérych pracownik wyrazit zgode.



V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§40

. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktdérej w organizacji pracy

przewidziano ferie letnie i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w

wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

. Nauczyciel moze byé zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w

czasie tych ferii nastepujacych czynnosci ( czynnosci te nie mogg zajgcé

nauczycielowi wiecej niz 7 dni):

a) przeprowadzania egzaminow;

b) prac zwigzanych z zakoriczeniem roku szkolnego i przygotowaniem
nowego roku szkolnego.

. W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub

czesci z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby, urlopu

macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych — nauczycielowi

przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego w wymiarze uzupetniajgcym do

8 tygodni — zgodnie z art. 66 ustawy Karta Nauczyciela.

. Pracownik nie bedacy nauczycielem nabywa prawo do urlopu

wypoczynkowego zgodnie z zasadami okreslonymi w dziale VIl Kodeksu

Pracy (art. 152-173).

. Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy

przyznaje sig w catosci lub czesciach, z ktorych jedna musi obejmowaé co

najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych po uzgodnieniu z

bezposrednim przetozonym.

. W wyjatkowych przypadkach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony

poza planem urlopow.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po otrzymaniu karty

urlopowej.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie

przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku

kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdinie;

w dniu rozpoczecia urlopu.

. Czesc¢ urlopu wypoczynkowego niewykorzystanej z powodu:

e czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

e odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing;

e odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego
trwajgcego dfuzej niz 3 miesigce;



e urlopu macierzynskiego;

udziela sig¢ w terminie pdzniejszym, jednak nie podzniej niz do konca
wrzesnia nastepnego roku.

10. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.

§41

Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktére uwaza sie wszystkie dni zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiaru czasu pracy pracownika w danym dniu, z
wyjatkiem niedziel i Swigt okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od
pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy nie
wlicza sie do urlopu.

§42

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajeé¢ na czas
nieokredlony, po przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla
poratowania zdrowia w wymiarze nie przekraczajacym jednorazowo 1
roku.

2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia
zdrowotnego leczacego nauczyciela.

3. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczacé 3 lat
w okresie catego zatrudnienia.

§43

1. Dyrektor na pisemny wniosek pracownika umotywowany wainymi
przyczynami moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje
to zaktdcenia normalnego toku pracy.

2. Okresy urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 44

1. Pracownikowi, za zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.



2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w pkt. 1 wlicza sie do okresu
pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego
pracodawcy.

§45
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1. w celu wykonywania czynnosci:

1) tawnika w sadzie,

2) cztonka komisji pojednawczej,

3) w zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowej,

4) petnigey funkcje spoteczne np.: w samorzgdach bez prawa do
wynagrodzenia,

2. obowigzku $wiadczen osobistych w celu:

1) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

2) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowe] lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds.
wykroczen, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli,

3) wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji w zwiazku
zawodowym, jezeli ta czynno$¢ nie moze byé wykonana w czasie
wolnym od pracy,

4) przeprowadzenia badan przewidzianych w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych, o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruilicy albo badan stanu zdrowia na
okredlonych stanowiskach, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie
badan w czasie wolnym od pracy,

5) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.

3. W celu wystgpowania w charakterze biegtego w postepowaniu
administracyjnym, sagdowym lub przed kolegium ds. wykroczen.

§46

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

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



§47
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas:

1. 2 dni — w razie $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka, zgonu
wspotmatzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2. 1 dnia — w razie $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry lub brata, babki
lub dziadka, tesciowej, tescia, a takie innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§48

Pracownikowi wychowujgcemu dziecko w wieku do 14 lat przystuguje prawo do
dwodch dni wolnych od pracy w ciggu roku, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§49

1. Zasady przyznawania urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego,
ojcowskiego, wychowawczego reguluje Kodeks Pracy.

VI.  BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§50

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej.

§51
Pracodawca jest obowigzany:

1. zapoznac pracownikdw z przepisami i zasadami BHP oraz z przepisami o
ochronie przeciwpozarowej;

2. prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie BHP;

3. organizowaC prace w sposOb zapewniajagcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

4. kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (koszty
zwigzane z przeprowadzeniem badan ponosi pracodawca);

5. wydawac pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie
robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej lub wyptaci¢



ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny za
uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa higieny pracy;

. wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia ochronnego, wtasnego oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy.

§53

. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu w zakresie
BHP oraz ochrony przeciwpozarowej. Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia
wpina sie do akt osobowych pracownika.

. Odbycie szkolenia wstepnego oraz przyjecie do wiadomosci regulaminu
ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem.

. Jezeli przerwa w dziatalnosci oswiatowej szkoty trwa co najmniej 2
tygodnie, dyrektor dokonuje kontroli obiektéw nalezgcych do szkoty pod
katem zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw korzystania z
tych obiektow.

. Zustalen kontroli sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg osoby biorgce w
niej udziat. Kopie protokotu dyrektor przekazuje organowi prowadzgcemu.

§ 54

. Odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej niezbedne do
stosowania na okreslonych stanowiskach pracy i okresy ich uzytkowania
okresla tabela norm i zasad przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego przystugujacych pracownikom stanowiaca —
zatgcznik nr 1.

. Odbidér srodkow i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik
potwierdza na pismie z obowigzkiem wyliczenia sie z nich na zasadach
odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone.

. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia
roboczego, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Wysokoéé
ekwiwalentu pienigznego okresla pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa
organizacja zwigzkowsa.



4. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz obuwia roboczego przewidzianych na danym
stanowisku pracy.

5. Jezeli pracodawca nie moze zapewnic prania odziezy roboczej, czynnosci
te mogg by¢ wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyptacania
przez pracodawce ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztdw
poniesionych przez pracownika.

6. Pracownikom przydzielane sg $rodki higieny osobistej — zatgcznik nr 2.

§59

1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie swego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sig od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢c sie z miejsca zagrozenia
zawiadamiajac o tym niezwtocznie swego przetozonego.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 11i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z
miejsca zagrozenia.

VIl. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 60

1.Reguluje Kodeks Pracy

VIll. PRZEPISY KONCOWE
§61

1. W razie nieobecnosci dyrektora Zespotu zastepuje go wicedyrektor lub
wyznaczona przez niego osoba.
2. Dyrektor Zespotu przyjmuje pracownikdéw w wyznaczonych terminach.



Terminy te podaje sie do wiadomosci pracownikéw w sposéb ogdlnie
przyjety w szkole.

§ 62

W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela, Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikow Niebedacych Nauczycielami Zatrudnionych w Szkotach i
Placéwkach Oswiatowych prowadzonych przez Powiat Torunski.

§63

1. Postanowienia Regulaminu pracy wchodzg w zycie po uzgodnieniu z
zaktadowg organizacjg zwigzkows.

2. Jakiekolwiek zmiany w regulaminie pracy winny by¢ uzgodnione z
zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

§ 64

Regulamin Pracy wchodzi w zycie od dnia podania go do wiadomoéci
pracownikom Zespotu.

§ 65

Traci moc Regulamin Pracy Zespotu Szkdt Specjalnych im. Unii Europejskiej z
dnia 19 czerwca 2015 roku.

M?\%KXJMA’,DMO AM\A'_O_, Lo . O4. 20l .
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Zatacznik nr 1

Tabela norm i zasad przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego przystugujacych pracownikom Zespotu Szkét im. Unii Europejskiej w Chetmzy

»R”-odziei i obuwie robocze, ,,0”-srodki ochrony indywidualnej

Lp. stanowisko zakres wyposaienia ilos¢ i okres
uzytkowania
1 Dres-R 1/36 m-cy
Nauczyciel wychowania Obuwie sportowe-R 1/24 m-ce
fizycznego Koszulka-R 1/12m-cy
Spodenki -R 1/12 m-cy
2 Nauczyciel zajec¢ praktycznych | Fartuch biaty-R 1/12 m-cy
- kucharz Czepek -R 1/ do zuzycia
3 Nauczyciel zaje¢ praktycznych | Ubranie robocze/ 1/12 m-cy
—monter zabudowy i robot spodnie + bluza-R
wykonczeniowych w Obuwie robocze-R 1/12 m-cy
budownictwie Kask ochronny -0 do zuzycia
4 Fartuch biaty-R 1/12m-c
htengantic Kamizelka oc?fepl.-R 1 j 30.2. !
5 Fartuch biaty-R 1/12 m-cy
Rzemieslnik w zawodzie Obuwie robocze-R 1/12 m-cy
kucharz Podkoszulek-R 2 /12 m-cy
Rekawice gumowe-0 do zuzycia
6 Fartuch biaty-R 1/12 m-cy
Obuwie robocze-R 1/12 m-cy
Pomoc kuchenna Podkoszulek-R 2/12 m-cy
Rekawice gumowe-O | do zuzycia
Okulary gogle-O do zuzycia
7 , Ubranie robocze-O 1/12 m-cy
Kierowca samochodu .
osobowego ObUYVIe robone—O 1/12 m-cy
Kamizelka ociepl.-O 1/30.z
8 Ubranie robocze-R 1/12 m-cy
; Obuwie robocze-R 1/12 m-cy
Wozny Kamizelka ociepl.-R 1/30:z.
Okulary gogle-O do zuzycia
9 Fartuch biaty-R 1/12 m-cy
Surzataczki Obuwie robocze-R 1/12 m-cy
Rekawice gumowe-O | do zuzycia
Okulary gogle-O do zuzycia
10 . . Fartuch roboczy-R 1/12 m-cy
Robotnik do pracy lekkiej Sl rskoms R 1/12 m-cy
11 | Nauczyciel zajec praktycznych | Fartuch-R 1/12 m-cy
-krawiec




Powyisza tabela okresla jednoczesnie stanowiska pracy, na ktérych moze byé uzywana przez
pracownikow, za ich zgoda, wtasna odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania BHP.

Zatacznik nr 2

Tabela przydziatu srodkéw higieny osobistej przystugujacej pracownikom Zespotu Szkét im.
Unii Europejskiej w Chetmzy

Zgodnie z art. 233 KP — pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie warunki
higieniczno-sanitarne oraz srodki higieny osobistej, zaakceptowane przez pracownikéw wg
nastepujacego przydziatu:

e srodki czystosci
zamiast indywidualnych przydziatéw srodkow
do mycia dla nauczycieli, wydaje sie srodki do

Nauczyciele wspdlnego uzytkowania — mydfo w ptynie,
papier toaletowy, jednorazowe papierowe
reczniki — pokdj nauczycielski, toalety,
umywalki w pracowniach i gabinetach

o Srodki czystosci
zamiast indywidualnych przydziatow srodkéw

Pracownicy do mycia, wydaje sie Srodki do wspdlnego

administracyjno-biurowi uzytkowania — mydto w ptynie ,jednorazowe
papierowe reczniki, papier toaletowy —
toaleta

e S$rodki czystosci
zamiast indywidualnych przydziatéw $rodkéw
do mycia, wydaje sie srodki do wspdlnego
uzytkowania — mydto w pfynie , jednorazowe
papierowe reczniki, papier toaletowy—
toaleta

Pracownicy obstugi




Zatgcznik nr 3

Zasady gospodarowania odzieig i obuwiem roboczym, wyptacania ekwiwalentu

10.

11.

pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego (zatacznik nr 1 do
Regulaminu) nabywaja prawo do ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o prace.
Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia faktycznego wydania.
Po uptywie okresu uzytkowania przechodza one na wtasnos¢ pracownika.

Przydziaty odziezy i obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom zatrudnionym

w niepetnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze okresy uzytkowania przediuza sie

odpowiednio.

Pracownikowi przystuguje w zamian za przydziat odziezy i obuwia roboczego

ekwiwalent pieniezny, w razie, gdy:

1) nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i obuwia;

2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie pdzniejszym niz termin nabycia prawa
do tego swiadczenia;

3) zazgoda pracodawcy uzytkowat odziez i obuwie przez okres dtuzszy od ustalonego
okresu uzytkowania;

4) zatrudniony jest na stanowisku, ktdre znajduje sie w wykazie (tabeli) obejmujgcym
stanowiska, na ktorych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich zgodg wtasna
odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 4 jest wyptacany z dotu, za petne miesigce, za

okresy, w ktérych przystuguje, w wysokosci uwzgledniajacej ceny rynkowe obuwia i

odziezy roboczej.

Obliczanie ekwiwalentu nastepuje w terminie do konca lutego kazdego roku

kalendarzowego. Wyptata nastepuje do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

Za zgodg pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonaé we wtasnym

zakresie. Za czynnos$¢ te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny. Wyptata

nastepuje najpdzniej w ostatnim dniu kwartatu. Ekwiwalent pieniezny za pranie wynosi

5,00 zt za 1 m-c.

Ekwiwalent jest wyptacany wszystkim uprawnionym pracownikom w jednakowej

wysokosci.

Gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym

jest ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika (karta ewidencyjna

wyposazenia).

Pracownicy sg obowigzani do otrzymania w nalezytym stanie uzywanych przez siebie

srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

W przypadku przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego lub srodkow

ochrony indywidualnej pracownik sktada wniosek o jego powtdrne wydanie .



Zatacznik nr 4

Zasady przydzielania okularéw korygujgcych wzrok pracownikom na stanowiskach pracy
wyposazonych w monitory ekranowe.

1. Pracownikom zatrudnionym przy obstudze monitoréw ekranowych, w wymiarze co
najmniej pofowe swojego czasu pracy wynikajacego z umowy o prace, przystuguje
refundacja kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych, przeprowadzonych w ramach
profilaktycznych badan lekarskich, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego w mysl przepisow rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 01.12.1998 r. Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973. Pracodawca zwraca
pracownikowi do 100% (kwoty wynikajgcej z faktury lub rachunku) wartosci okularéw,
nie moze to by¢ kwota wieksza niz 600 zt.

2. Refundacja kosztow zakupu okularéw nastapi po otrzymaniu przez pracownika
skierowania na badania lekarskie i po przedtozeniu dokumentéw:

e wniosku o sfinansowanie kosztéw zakupu okularéw (zatgcznik nr 1);

e kopii zlecenia na zaopatrzenie w wyroby medyczne;

e faktury VAT wystawionej na nazwisko osoby ubiegajacej sie o przyznanie
refundacji.

3. Ponowna refundacja kosztéow zakupu okularéw korekcyjnych moze nastapié¢ na
pisemng prosbe pracownika w przypadku probleméw ze wzrokiem (zaburzen
widzenia), po otrzymaniu skierowania na badania lekarskie i uzyskanie odpowiedniego
orzeczenia lekarskiego oraz w przypadku mechanicznego uszkodzenia okularéw lub
szkiet korekcyjnych, uniemozliwiajgcego ich uzytkowanie, po przedtozeniu
dokumentoéw z pkt. 2.

4. Do refundacji kosztéw zakupu okularéw upowaznione sg osoby zatrudnione na umowe
0 prace na ponizszych stanowiskach:

e Dyrektor, Wicedyrektor

e Sekretarz szkoty,

e Referent,

e Intendent,

e Nauczyciel informatyki (zaje¢ komputerowych).



Zatacznik nr 5

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA 1
ANTYDYSKRYMINACYJNA W ZESPOLE SZKOL
IM. UNII EUROPEJSKIEJ W CHEEMZY

Rozdzial 1
Definicje

§1
Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa 1 Antydyskryminacyjna, zwana w skrocie
WPA, ustala zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu i dyskryminacji w Zespole
Szkot im. Unii Europejskiej w Chelmzy.

§2
Pojeciom uzywanym w niniejszej Procedurze nadaje si¢ nastepujace znaczenie:

1) pracodawca — Zespot Szkot im. Unii Europejskiej w Chelmzy, reprezentowany przez
dyrektora,
2) pracownik — kazda osoba fizyczna $wiadczaca prace w Zespole Szkoét im. Unii

Europejskiej w Chelmzy, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o pracg i zajmowane
stanowisko,

3) mobbing — dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow (art. 94§ 2 Kodeksu pracy),

4) pracownik mobbingowany — kazdy pracownik, ktdry moze by¢ mobbingowany,

5) mobber —kazdy pracownik, ktorego zachowanie moze powodowaé u innego
pracownika poczucie bycia mobbingowanym,

6) dyskryminacja - forma nieuzasadnionej marginalizacji (wykluczenia spotecznego),
objawiajaca si¢ poprzez traktowanie danej osoby mniej przychylnie, niz innej w
porownywalnej sytuacji ze wzgledu na jaka$§ ceche, np. okres rozwojowy,
niepetnosprawnos¢, orientacj¢ seksualna, ple¢, wyznawana religig, Swiatopoglad,

narodowos$¢ lub rase.



Zafgcznik nr 5

Rozdzial II
Przeciwdzialanie mobbingowi

§3
I. Pracodawca zobowiazany jest podejmowacé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania majace na celu zapobieganie mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy
lub w zwiazku z wykonywang praca przez pracownikdéw Zespohu Szkoét im. Unii
Europejskiej w Chelmzy.
2. Pracodawca przeciwdziala mobbingowi i dyskryminacji poprzez:
1) podejmowanie dzialan prewencyjnych majacych na celu przeciwdzialanie
dyskryminacji/mobbingowi, w szczegdélnosci promowanie pozadanych, zgodnych z
zasadami wspoizycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach miedzyludzkich,
2) podejmowanie dziatan interwencyjnych i udzielanie pomocy ofiarom mobbingu,
3) udostgpnianiu pracownikom materiatéw informacyjnych na temat dyskryminacji i
mobbingu.

§ 4
1. Pracownicy obowiazani sg do:
1) przestrzegania zakazu stosowania dyskryminacji/mobbingu,
2. Pracownicy maja obowiazek przeciwdzialania stosowaniu dyskryminacji/mobbingu
przez inne osoby, a w przypadku posiadania informacji mogacych §wiadczyé o jego

stosowaniu, wystapi¢ z pisemng lub ustng skarga do pracodawcy

§5
Kazdy pracownik ma prawo:
1) zadania podjecia przez pracodawce dziatah zmierzajacych do zaprzestania
dyskryminacji/mobbingu oraz zniesienia jego skutkow,
2) dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa,

niezaleznie od postanowien procedury, w tym skierowania sprawy na droge sadowa.



Rozdzial 111
Procedura postgpowania w przypadku wystgpienia dyskryminacji/mobbingu

§6
Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany dyskryminacji/mobbingowi, moze
wystapic z pisemna skarga do pracodawcy.

§7
Skarga powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) informacje, jakie konkretne zachowania lub dziatania pracownik uznal za
dyskryminacj¢/mobbing;
2) opis niepozadanych zachowan i ewentualne dowody - w tym $swiadkow, na poparcie
przytoczonych okolicznosci;
3) wskazanie pracownika lub pracownikow, ktorzy w opinii skarzacego pracownika
dopuscili sig¢ wobec niego dyskryminacji/mobbingu;
4) date i podpis pracownika.

§8
1. Pracodawca zobowigzany jest podjac dziatania opisane w WPA w kazdym przypadku
dokonania zgloszenia.
2. Pracodawca podejmuje dziatania wskazane w WPA rowniez w kazdym przypadku
powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska dyskryminacji/mobbingu z innego zrodta
anizeli skarga.

§9
1. Pracodawca, w ciagu 7 dni roboczych od dnia zlozenia skargi, powotuje Komisje
Antymobbingowa/Antydyskryminacyjna, zwana dalej Komisja, ktdrej zadaniem jest
wyjasnienie, czy skarga jest zasadna.
2. W sklad Komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, pracownik ds.
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz pracownik wskazany przez osobe skladajaca
skarge.
3. Komisja obraduje w petnym skladzie.
4, Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o stosowanie
dyskryminacji/mobbingu, ani bezposredni lub posredni przetozony skarzacego. 5.

Przewodniczacym Komisji jest przedstawiciel pracodawcy.



6. Czlonkowie Komisji sa zobowiazani do zachowania w tajemnicy informacji
zdobytych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywang skarga.
7. Cztonkowie  Komisji  winni  by¢  zaznajomieni z  problematyka
dyskryminacji/mobbingu, a takze z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych i procedur dotyczacych ochrony danych osobowych.

§ 10
1. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace w ciagu 14 dni od dnia ztozenia
skargi.
2. Komisja rozpatruje skarge z zachowaniem zasad bezstronnos$ci i poufnosci.
3. W trakcie postgpowania  pracownik, ktory  zlozyt  skargg,
dyskryminowany/mobbingowany i osoba, ktérej zarzuca sie stosowanie
dyskryminacji/mobbingu, powinny mie¢ mozliwos¢ swobodnego sktadania
oswiadczen.
4. Komisja moze przestucha¢ $wiadka lub $wiadkow wskazanych przez strony
postgpowania.
5. Komisja wystuchuje wyjasnien pracownika zarzucajacego dyskryminacje/ mobbingu
domniemanego sprawcy (sprawcow dyskryminacji/mobbingu) oraz przeprowadza
postgpowanie dowodowe.

§11
1. Z kazdego posiedzenia Komisji spisywany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji. Przewodniczacy Komisji przekazuje protokédt z przebiegu
postegpowania  pracodawcy, pracownikowi, ktory  ztozyl  skarge oraz
pracownikowi/pracownikom, ktorym zarzucono dyskryminacje/mobbing. Wzor
protokotu stanowi zatacznik Nr 1 do Procedury.
2. Protokot z postgpowania w sprawie skargi zawiera w szczegolno$ci uzasadnienie,
oceng zasadnosci skargi oraz rekomendacje dla pracodawcy.
3. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoScia gloséw, co do zasadnoSci
rozpatrywanej skargi.
4. W przypadku réznicy zdan migdzy cztonkami Komisji w sprawie oceny zasadnos$ci
skargi o dyskryminacj¢/mobbing, kazdy cztonek Komisji ma prawo dotaczy¢ do decyzji

Komisji zdanie odrebne.



§ 12

|. Przewodniczacy komisji przekazuje protokdt pracodawcy w terminie 3 dni roboczych
od dnia sporzadzenia wraz z projektem informacji o rozstrzygnigciu komisji.
2. Pracodawca albo wyznaczona przez niego osoba informuje pracownika, ktory ztozyt
skarge, dyskryminowanego/ mobbingowanego oraz pracownika, ktoremu zarzuca sig
stosowanie dyskryminacji/mobbingu o podjgtym przez komisj¢ rozstrzygnigciu w
formie pisemnej wraz z uzasadnieniem, w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
protokotu komisji.

§13
. Pracodawca, na podstawie protokotu oraz materiatdbw zebranych w trakcie
postepowania, w zaleznoéci od charakteru i skali niepozadanych zachowan i zdarzen
podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdziata ich powtarzaniu.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze do postgpowania przed
Komisja stosuje sie odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania cywilnego.
3. Protokoty z posiedzen Komisji oraz dokumentacjg zwiazana z prowadzonym
postepowaniem przechowuje sekretariat.
Rozdzial IV
Dzialania systemowe przeciwdzialajace wystepowaniu dyskryminacji/mobbingu

§ 14
1. W celu zapobiegania wystepowaniu zjawiska dyskryminacji/mobbingu, pracodawca
prowadzi monitoring relacji pracowniczych w Zespole Szkét im. Unii Europejskiej w
Chelmzy.
2. Monitoring, o ktérym mowa w ust.l moze polega¢ w szczegolnosci na:
1) analizie skarg;

2) przeprowadzaniu anonimowych ankiet, nie czgsciej niz raz na rok.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§ 15

Wszelkie zmiany Procedury sa dokonywane przez Dyrektora w drodze stosownego

zarzadzenia.



Zalgcznik Nr 1
Wewngtrznej Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA (wzor)

dotyczy skargi ztozonej przez pracownika ..........oooiiiiiiiiii i,
(imig¢ i nazwisko)

Komisja Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna rozpatrujaca skarge w sktadzie:

T —— -Przewodniczacy/a -przedstawiciel pracodawcy
. SR -Czlonek -pracownik ds. BHP
| Y -Cztonek -przedstawiciel pracownika sktadajacego skarge

W toku przeprowadzonego postgpowania Komisja podjeta nastepujace czynnosci:

Chelmza, dnia ......coccovvviieivieeeei,

Podpisy cztonkow Komisji:



