REGULAMIN PRACY
w Fundacji ,,PRIMUS” ul. Zoltana Balo 1, 02-793 WARSZAWA

Na podstawie art. 1042 § 1 i 2 Kodeksu pracy ustala sie¢ regulamin pracy dla Fundacii
LPrimus” w Warszawie

Spis tresci:
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VI. Czas pracy (§ 14 — 22)
VII. Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe (§ 23 — 25)
VIil. Wyptata wynagrodzenia za prace (§ 26 — 28)
IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa (§ 29 — 35)
X.  Odpowiedzialno$¢ porzadkowa (§ 36 — 39)
Xl. Postanowienia koricowe (§ 40 — 43)

. Definicje i przepisy wstepne (§ 1 - 4)

§1
Definicje:

PRACOWNIK - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy bez wzgledu na
rodzaj umowy O prace i wymiar czasu pracy.

PRACOWNIK PEDAGOGICZNY - Pracownicy wymienieni jako Pracownicy pedagogiczni
w Karcie Nauczyciela Do Pracownikéw pedagogicznych w Szkotach Fundaciji Primus nalezg;

a) dyrektorzy szkét

b) nauczyciele przedmiotéw

¢) nauczyciele edukacji wczesnoszkolnej
d) nauczyciele oddziatéw przedszkolnych
e) kierownik $wietlicy

f) wychowawca $wietlicy

g) pedagog

h) psycholog

i) nauczyciel biblioteczny

j) logopeda

k) nauczyciele wspétorganizujgcy ksztatcenie

PRACOWNIK NIEPEDAGOGICZNY - Pracownicy zatrudnieni w Fundaciji Primus nie bedacy
Pracownikami pedagogicznymi

PRACODAWCA - Fundacja "Primus"

CZAS PRACY - czas, w ktorym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w siedzibie
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Fundac;ji Primus lub w innym wyznaczonym miejscu do wykonywania pracy
WYMIAR CZASU PRACY - czas pracy z umowy

PELNY WYMIAR CZASU PRACY (ETAT) PRACOWNIKA PEDAGOGICZNEGO - tygodniowy,
obowiazkowy wymiar czasu pracy nie przekraczajgcy 40h tygodniowo

PELNY WYMIAR CZASU PRACY (ETAT) PRACOWNIKA NIEPEDAGOGICZNEGO -
tygodniowy wymiar czasu pracy wynoszacy 8 godzin na dobe, 40 godzin tygodniowo,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

NIEPELNY WYMIAR CZASU PRACY - czes¢ etatu stanowigca utamek petnego wymiaru czasu
pracy

PENSUM - tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych Pracownikédw pedagogicznych zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy

STAWKA GODZINOWA WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO - stawka wynagrodzenia
zasadniczego wynikajgca z umowy pracy przeliczona na jedng godzine lekcyjng zgodnie
z pensum

ORGANIZACJA PRACY SZKOLY - tygodniowy rozkiad zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych obowigzujgcy pracownika pedagogicznego w danym roku szkolnym, ustalony
przez dyrektoréw szkdt z uwzglednieniem mozliwosci ucznidéw, zasad ochrony zdrowia i higieny
pracy oraz z uwzglednieniem mozliwosci finansowych szkoty.

PRZELOZONY - organ zarzadzajacy jednostkg organizacyjna, w ktérej jest zatrudniony dany
Pracownik oraz Zarzad Fundac;ji

BEZPOSREDNI PRZELOZONY - Pracownik, uprawniony zgodnie z aktualng strukturg
organizacyjng Pracodawcy, do wykonania bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad
wykonaniem obowigzkéw przez Pracownika mu podlegtego

STANOWISKO KIEROWNICZE - dyrektor i vice dyrektor szkoty, kierownik Swietlicy, kierownik
administracji, gtéwny ksiegowy

GODZINY NADLICZBOWE - godziny ponad pelny wymiar czasu pracy dla Pracownikéow
niepedagogicznych

GODZINY PONADWYMIAROWE - przydzielona godzina zaje¢ dydaktycznych lub opiekuriczych
powyzej tygodniowego wymiaru czasu pracy, zatwierdzona w organizacji pracy szkoty

GODZINA DYDAKTYCZNA - zajecia zatwierdzone w organizacji pracy szkolty prowadzone
przez Pracownika pedagogicznego

GODZINA OPIEKUNCZA - godzina niedydaktyczna prowadzona z uczniami przez Pracownika
pedagogicznego

GODZINY DORAZNYCH ZASTEPSTW - przydzielona Pracownikowi pedagogicznemu godzina
zaje¢ dydaktycznych lub opiekunczych, ktérej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego
Pracownika pedagogicznego

OKRES ROZLICZENIOWY - czas wyrazony w tygodniach lub miesigcach, na ktéry planowane
sg zadania dla Pracownikéw i po uptywie ktérego nastepuje rozliczenie kazdej zatrudnionej
osoby.

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA - wyodrebniony w strukturze Pracodawcy dziat utworzony w
celu spetniania funkcji organizacyjnych Pracodawcy

A



WYNAGRODZENIE ZASADNICZE - kwota wynagrodzenia wynikajgca z umowy o prace, dla
Pracownikéw pedagogicznych opisana w Zataczniku nr 1 do Regulaminu wynagradzania

DZIALALNOSC KONKURENCYJNA — swiadoma aktywno$¢ na niekorzy$é Pracodawcy, ktéra
przejawia si¢ w tym samym badz w takim samym zakresie przedmiotowym i skierowana jest do
tego samego grona odbiorcow lub pokrywa sie nawet cze$ciowo z obszarem dziatalnosci
podstawowej lub pobocznej Pracodawcy

UMOWA O PRACE - to umowa, ktéra zawiera: strony umowy, rodzaj umowy, date zawarcia
umowy oraz warunki pracy i ptacy, a w szczegélnosci: rodzaj pracy, miejsce wykonywania pracy,
wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, informacje dodatkowe o czasie pracy oraz termin
rozpoczecia pracy

PRACA W GODZINACH NOCNYCH - praca wykonywana przez Pracownikéw
niepedagogicznych w godzinach od 22.00 - do 6.00
§2

1. Regulamin Pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy w Fundacji ,Primus”,
a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcy.

2. Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko i czas pracy.

§3

Czynnoé$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje za pracodawce Zarzad Fundaciji ,Primus”,
a w razie jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Zarzad.

§4

1. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ z trescig Regulaminu Pracy i Regulaminu
Wynagradzania kazdego Pracownika, w tym réwniez nowo przyjetego do pracy, przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminéw swoim
podpisem w tre$ci umowy o prace.

2. Pracownik skfada odpowiednie os$wiadczenie na piSmie wobec Pracodawcy
0 zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminéw i procedur obowigzujgcych w Fundaciji. Zostaje ono
dotaczone do jego akt osobowych.

3. Regulamin Pracy znajduje sie do wgladu w dziale kadr i jest zamieszczony na stronie
Internetowej szkét Fundacji Primus dostepnej dla Pracownikéw Fundacii.

Il. Organizacja pracy (§ 5)

§5
1. Organizacja pracy opiera si¢ na podziale pracy miedzy jednostkami organizacyjnymi Fundacii
,Primus”.
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Dyrektorzy szkot, kierownik administracyjny i gtéwny ksiegowy podlegaja bezposrednio
Zarzadowi Fundacji ,Primus” i sg odpowiedzialni wobec niego za prawidiowg organizacje
i wykonywanie pracy w kierowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych.

Przed przystgpieniem do pracy Pracownik otrzymuje pisemng umowe o pracg okreslajgcy
termin rozpoczecia pracy, rodzaj i warunki pracy, wymiar czasu pracy, miejsce jej wykonywania
oraz wysoko$¢ wynagrodzenia, zgodnie z obowigzujacym w Fundacgji ,Primus” Regulaminem
Wynagradzania.

Przed przystapieniem do pracy Pracownik zostaje przeszkolony przez Pracodawce w zakresie
bezpieczerstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, odbywa szkolenie wstepne
i stanowiskowe. Pracownik potwierdza w formie pisemnej odbyte szkolenia.

Pracownicy wykonujg prace sumiennie i starannie oraz stosujg sie do polecen Przetozonych,
ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

Pracownicy we wspélpracy z Zarzadem Fundacji ,Primus” zobowigzujg si¢ do aktywnego
uczestnictwa w promowaniu szkét Fundacji ,Primus” poprzez:

a) inicjowanie i organizowanie wydarzen wplywajacych na umocnienie lub zwigkszenie
pozytywnego wizerunku Fundagcji ,Primus”,

b) uczestniczenie w wydarzeniach ogélnoszkolnych i wtaczanie sie w ich przygotowanie,

c) zachecanie uczniéw i rodzicow do wspolnych dziatan na rzecz szkét Fundaciji ,Primus” i ich
aktywnego uczestnictwa w wydarzeniach ogélnoszkolnych,

d) dbanie o dobry wizerunek szkét Fundaciji ,Primus” wsréd rodzicow i ucznidw,

e) dbanie o dobre imie szkét Fundaciji ,Primus” wsrdd oséb postronnych

f) promowanie szkét Fundaciji ,Primus” w trakcie: targow i gietd edukacyjnych, konferenciji, na
dostepnych forach spotecznos$ciowych,

g) dostarczanie materiatéw graficznych, zdje¢ i tekstow do wykorzystania w materiatach
promujgcych szkoty Fundaciji ,Primus” (m. in. publikacje na stronie www i Facebook, foldery,
ulotki itp),

h) dbanie o dobrg atmosfere w pracy, Pracownicy powinni wymagaé od innych Pracownikéw
nienagannego zachowania i kierowania sie zasadami etyki zawodowe;j,

W przypadku zatrudniania pracownikéw mtodocianych lub kobiet w cigzy majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy.

Pracodawca informuje na stronie www Fundaciji ,Primus” o ofertach pracy w rekrutacji jawnej.

lll. Obowiagzki Pracodawcy i Pracownika (§ 6 —7)
§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegéinosci:

a) zaznajamia¢ Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

b) przeciwdziata¢ wszelkim przejawom mobbingu i dyskryminaciji,

c) informowaé Pracownikéw o ryzyku zawodowym wigzgcym sie z wykonywang praca,

d) informowaé¢ Pracownikédw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
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czasu pracy,

e) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

f) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie Pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

g) temminowo i prawidtowo wyptaca¢ Pracownikom nalezne wynagrodzenie,

h) ulatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

i) stwarza¢ Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
sie do nalezytego wykonywania pracy,

j)  stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

k) prowadzi¢é dokumentacie w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikow,

[) wptywaé na ksztattowanie zasad wspolzycia spotecznego, szanowaé¢ godnos$é, dobra
osobiste Pracownikéw oraz nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminaciji w stosunkach
pracy,

2. Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, narzedzia
i materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynno$ci, udzielajgc
stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowigzkéw na wyznaczonym
stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami.

§7

Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

a) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

b) przestrzegaé ustalonych regulaminéw i procedur oraz porzadku w zaktadzie pracy,

c) przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej,

d) dba¢ o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktére
stanowig tajemnice Fundacji ,Primus”, a ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ jg na szkode,

e) przestrzegaC tajemnicy stuzbowej zgodnie z unormowaniami funkcjonujacymi w Fundagii
,Primus” oraz ogdlnie przyjetymi zasadami wspétzycia spotecznego,

f) przestrzegaé zasad wspdtzycia spotecznego,

g) w petni wykorzystywa¢ czas pracy na prace zawodowg oraz efektywnie i rzetelnie jg
wykonywag,

h) zachowywaé kolezenski stosunek do wspdtpracownikdw, otaczaé opieka nowo przyjetych
Pracownikow,

i) niezwloczne zawiadamiaé Przefozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub zagrozeniu dla
zdrowia lub zycia ludzkiego,

i) wykazywa¢ lojalno$¢ w stosunku do Pracodawcy i realizowaé jego polityke rozwoju placowki.

Pracownik pedagogiczny jest obowigzany w szczegélnosci do dbania o porzgdek w czasie zaje¢
lekcyjnych oraz o powierzone sale dydaktyczne, ich stan estetyczny, wystrdj, aktualne
dekoracje, itp., a takze o znajdujgcy sie w salach dydaktycznych sprzet i wyposazenie.

Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowg prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej
wobec Pracodawcy.



4. Pracownik zamierzajgcy podja¢é dodatkowa prace (nie u Pracodawcy) zobowigzany jest do
poinformowania Bezpos$redniego Przetozonego oraz Prezesa Zarzadu Fundaciji ,Primus”.

IV. Prawa Pracownika i Pracodawcy (§ 8 — 9)

§8
Pracownik ma prawo do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z treSci zawartej

umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

wynagrodzenia za prace w wysokosci okreslonej umowa o prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy oraz

korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw w pracy,

4. bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5. rownych praw z tytulu wykonywania pracy o jednakowej wartosci, a szczegdlnie do
rownouprawnienia czyli do réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

6. szacunku ze strony uczniéw, rodzicéw i swoich przetozonych.

§9

SEN

Pracodawca ma prawo do:

1. korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez Pracownikéw zgodnie z treScig umowy
o prace,

2. wydawania Pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczacych pracy, ktére
nie mogg byé sprzeczne z przepisami prawa i umowa o prace,

3. ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci Pracownikéw oraz ich egzekwowania —
w ramach uprawnien kierowniczych wobec Pracownikow.

V. Warunki przebywania na terenie Fundacji (§ 10 — 13)
§10

1. Podczas przebywania na terenie Fundacji ,Primus” Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

2. Poza godzinami pracy Pracownicy mogg przebywaé na terenie Fundacji ,Primus” pod warunkiem
uzyskania pisemnej zgody Przetozonego lub na jego polecenie. Dopuszczalne jest wyrazenie
zgody cyklicznej i diugoterminowej na powtarzalne zajecia na terenie Fundacji ,Primus”.

§ 11

Pracownik jest obowigzany przestrzegaé¢ porzadku i czystosci w miejscu pracy i w jego sgsiedztwie
oraz dbaé o estetyke i kulture miejsca pracy.



§12
Pracownikowi zabrania sig:
1. opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody Bezpos$redniego Przetozonego,

2. wnoszenia i spozywania na teren Fundacji ,Primus” napojéw alkoholowych i $Srodkéw
odurzajgcych oraz réznego rodzaju produkidéw zawierajgcych substancje psychoaktywne,
przebywania w pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzenia na teren Fundagiji ,Primus” po ich
Spozyciu,

3. wynoszenia z terenu Fundacji ,Primus” jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wtasnosc
Pracodawcy bez pisemnej zgody Pracodawcy lub osoby upowaznionej przez Pracodawce.

§13

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu i e-papieroséw na terenie catej Fundacji.

VI. Czas pracy (§ 14 — 22)
§14

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego Pracownika na wykonywanie
obowigzkéw pracowniczych.

§ 15

Czas pracy Pracownikéw niepedagogicznych nie moze przekraczaé przecietnie 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
3 miesiecy, z zastrzezeniem odstepstw przewidzianych w przepisach regulujacych podwyzszony
wymiar czasu pracy, szczegolne rozkiady czasu pracy oraz czas pracy w ruchu ciggtym, zawartych
w Kodeksie Pracy.

§ 16

1. W Fundacji ,Primus” godziny rozpoczynania i koriczenia pracy Pracownikéw pedagogicznych
ustalane s3 indywidualnie dla kazdego Pracownika pedagogicznego, zgodnie z obowigzujacy
organizacjg pracy szkoty w danym roku szkolnym, w przedziale od godz. 7.30 do 18.00.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Pracownikéow niepedagogicznych ustalane sg
indywidualnie dla kazdego Pracownika, w zaleznosci od rodzaju $wiadczonej przez niego pracy,
zgodnie z przyjetg przez Pracodawce organizacja czasu pracy w Fundacji ,Primus”,
z zastrzezeniem, ze kazdy z Pracownikéw niepedagogicznych swiadczy prace od poniedziatku
do pigtku, przez 8 godzin na dobe, w przedziale od godziny 7:30 do 18:00.

3. Na uzasadniony wniosek Pracownika, zaopiniowany przez Bezposredniego Przelozonego,
Pracodawca wyraza zgode na inny niz indywidualny rozktad czasu pracy.

4. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg Bezposredni
7
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Przetozeni.

. Czas pracy Pracownika Pedagogicznego zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie

moze przekraczaé 40 godzin na tydzien. Czas pracy Pracownika pedagogicznego obejmuje:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 6,

b) inne czynnosci i zajecia wynikajgce z zadan statutowych szkoty i Fundacji ,Primus’ na jej
terenie , w tym dyzury dla rodzicéw, rady pedagogiczne, dni otwarte, zebrania z rodzicami,
spotkania z rodzicami, spotkania zespotéw przedmiotowych, dziatania promujace szkoty
Fundacji ,Primus” i inne,

c) zajecia i czynno$Sci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem i
doskonaleniem zawodowym.

. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajeé¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, Pracownikéw
pedagogicznych zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy ustala sie wedtug
nastepujgcych norm:

Tygodniowa liczba godzin
obowigzkowego wymiaru zajeé
dydaktycznych,
wychowawczych, opiekunczych

Lp. Stanowisko

Nauczyciele oddziatéw przedszkolnych

pracujgcy z grupami dzieci 6-letnich 22

Nauczyciele szkoty podstawowej i
2 ponadpodstawowej, Nauczyciele wspédtorganizujgcy 20
ksztatcenie

Wychowawcy Swietlic szkolnych 28
4 Nauczyciel biblioteczny biblioteki szkolnej 32
Psycholog szkolny, pedagog szkolny 22

. Pracownikowi pedagogicznemu, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ zgodnie
z ust. 6 dyrektor moze przydzieli¢ dodatkowe godziny ponadwymiarowe, z tym, ze tygodniowa
liczba godzin dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych wraz 2z godzinami
ponadwymiarowymi, z wyjgtkiem godzin doraznych zastepstw, nie moZze przekracza¢ 28 godzin
lekeyjnych, chyba ze Pracownik pedagogiczny wyrazi pisemng zgode na przekroczenie tego limitu.

. Dyrektor szkoly moze zobowigza¢ Pracownika pedagogicznego do prowadzenia innych zajeé w
ramach godzin ponadwymiarowych, opisanych w ustepie 7, w szczegdinosci: két zainteresowan,
zajec¢ opiekunczych itp., w wymiarze do 3 godzin tygodniowo.

. Dyrektorzy szkdt, ich zastepcy, gtéwny ksiegowy oraz personel medyczny, w porozumieniu z
Zarzadem Fundacji, zobowigzani sg do ustalenia, publicznego ogtoszenia i przestrzegania godzin
dyzuréw, w ktérych obowigzkowo obecni bedg na terenie Fundacji ,Primus”. Godziny dyZzuréw sag
publikowane na stronach szkét oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Fundacji ,,Primus”.
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§17

. Praca w godzinach nadliczbowych Pracownikédw niepedagogicznych jest praca ponad
obowigzujace normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40 godzin w tygodniu.

. Praca w godzinach nadliczbowych w przypadku Pracownikéw niepedagogicznych jest

dopuszczaina tylko w przypadku:

a) koniecznosci prowadzenia akgcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony
mienia lub usuniecia awarii,

b) szczegdinych potrzeb Pracodawcy.

. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami, o ktérych mowa w
pkt. 2 lit. b) nie moze przekraczaé 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym dla
poszczeg6inego Pracownika.

. Prezes Zarzadu Fundacji ,Primus”, giéwny ksiegowy, dyrektorzy szkét w razie koniecznosci
wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

a) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej
15 minut;

b) jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgcej co
najmniej 15 minut;

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

. Przerwy, o ktérych mowa w pkt. 6, wlicza sie do czasu pracy.

§18

. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku pracy.

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownika.
. Karta ewidencji Pracownika niepedagogicznego obejmuje: prace w niedziele i Swieta, w porze
nocnegj, w godzinach nadliczbowych, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne

usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

. Przyj$cie, obecnos¢ i wyjscie z pracy Pracownicy niepedagogiczni potwierdzajg wpisem w Karcie
czasu pracy.

. Ewidencja czasu pracy Pracownikéw pedagogicznych prowadzona jest na podstawie wpiséw w
dziennikach lekcyjnych i dziennikach zaje¢ pozalekcyjnych.

. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.
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. Nie ewidencjonuje sie pracy Pracownikéw zarzadzajgcych Fundacjg ,Primus’ w imieniu
Pracodawcy.

§19

. Opuszczenie miejsca pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,

a w szczegoblnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby Pracownika,

b) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna
zatrudnié¢ Pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

c¢) choroba czlonka rodziny Pracownika, wymagajgca osobistej opieki Pracownika nad chorym,

d) koniecznos$¢é sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 14 lat.,

§ 20

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

. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 1, Pracownik ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byé usprawiedliwione szczegdinymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez Pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obfozng chorobg potgczong z brakiem lub
nieobecno$cig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

. O nieobecnosci Pracownik zawiadamia osobiscie lub przez inng osobe, w pierwszej kolejnosci
telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc Pracodawcy
odpowiednie dowody.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sg unormowania prawne.
. Dowody, o ktorych mowa w ust. 5 i 6, Pracownik jest obowigzany ztozy¢ Pracodawcy najp6zniej w
dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci. W ten sam sposéb Pracownik usprawiedliwia
spbdzZnienie do pracy.
§21
Udzielanie Pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy
oraz udzielania Pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. nr 60, poz. 281 z p6zniejszymi zmianami).
§ 22

. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami pracy.
10
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. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktéry mowa w ust. 2, jezeli otrzymat zgode
Przetozonego.

. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy i teren Fundacji ,Primus”, po uprzednim powiadomieniu
Przetozonego.

VIL. Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe (§ 23 — 25)
§23

. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i
zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

. Uprawnienia Pracownikéw pedagogicznych w zakresie urlopéw wypoczynkowych reguluje
ustawa — Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. (Dz. U. z 2003 r. Nr 118, poz. 1112,
z pézn. zm.).

. Do urlopu nie wlicza sie dni wolnych od pracy, wynikajgcych z rozktadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy.

. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Na wniosek Pracownika niepedagogicznego urlop wypoczynkowy moze by¢é udzielony
w czesciach. Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§24

. Urlopu wypoczynkowego Pracownikom niepedagogicznym oraz dyrektorom szkét udziela sie
zgodnie z planem urlop6w.

. Plan urlopéw sporzadza Pracodawca uwzgledniajgc wnioski Pracownikéw i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.

. Plan urlopéw dla Pracownikéw niepedagogicznych powstaje do 30 grudnia i obejmuje pierwsze
6 miesiecy nastepujgcego roku kalendarzowego; do 30 kwietnia i obejmuje drugie 6 miesigcy roku
kalendarzowego. Plan powinien by¢ zaplanowany tak, aby zapewnié cigglos¢ funkcjonowania
Fundaciji.

. Na wniosek Pracownika niepedagogicznego, w wyjgtkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy
moze by¢ udzielony poza planem urlopw.

. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika niepedagogicznego w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
niepedagogiczny zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

. Na wniosek Pracownika zlozony w terminie nie krétszym niz 1 dzienn przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu, przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze 5
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dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych.

Pracownikowi przystuguje w ciagu 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 obecno$é
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy,
o ktéorym mowa powyzej, na wniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania
z tego zwolnienia.

§ 25

. Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek Pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jeZeli nieobecnosé
Pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

. Jezeli Pracownik nie moZe rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos$é w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
c) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,
d) urlopu macierzynskiego,
Pracodaweca jest obowigzany przesungé urlop na termin pézniejszy.

. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
c) odbywania éwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
d) urlopu macierzynskiego,
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

4. Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w miejscu
pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokryé koszty poniesione przez Pracownika w bezpo$rednim zwigzku z odwotaniem
go z urlopu.

5. Wniosek urlopowy w formie pisemnej Pracownik niepedagogiczny skiada do akceptacii
Bezposredniemu Przetozonemu. Akceptacji urlopow udziela Pracodawca. Zastepstwo na czas
urlopu nieobecnego Pracownika, wyznacza Bezpos$redni Przefozony. Na wniosku urlopowym
podpisuje sie osoba wyznaczona do zastepstwa. Pracownik udajacy sie na urlop, obowigzany jest
przekazaé sprawy bedace w toku osobie wyznaczonej do zastepstwa.
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VIil. Wyptata wynagrodzenia za prace (§ 26 — 28)

§ 26
. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze Pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wiasnych. Stata cze$¢ wynagrodzenia jest wyptacana Pracownikom do
28 dnia kazdego miesigca, a pozostatg czes¢ do 10 dnia kazdego miesigca.

. Jezeli dzien, o ktérym mowa w pkt. 1, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie przelewa sig
w dniu poprzednim.

§ 27
Pracodawca jest obowiazany do przekazania Pracownikowi miesiecznego rozliczenia RMUA. Na
wniosek Pracownika udostepnia sie mu petng dokumentacje ptacows.

§28

Szczegbtowe zasady wynagradzania Pracownikéw reguluje Regulamin Wynagradzania.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa (§ 29 - 35)

§ 29
. Pracodawca zapewnia Pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy i rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdinych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 129, poz. 844) wraz z pdZniejszymi zmianami.
. Pracodawca ma obowigzek przeszkolenia kazdego przyjmowanego Pracownika

w zakresie ogolnych zasad i przepisow bhp na stanowisku, na ktérym Pracownik zostat
zatrudniony.

. Przeszkolony Pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktére dotgcza si¢ do jego akt
osobowych.

. Pracodawca przeprowadza okresowe szkolenia Pracownikéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy wraz z pézniejszymi zmianami.

§ 30

. Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik jest kierowany przez Pracodawce na wstgpne badania
lekarskie.

. W czasie zatrudnienia Pracownik podiega badaniom okresowym i kontrolnym.
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§ 31

1. Pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw i zasad przez Pracownikéw
przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania
wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwniez spotecznego inspektora

pracy.
§ 32

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ Zzycie i zdrowie Pracownikow przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, zabezpieczyé ich przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest w szczegoinosci:

a) organizowac prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

b) zapoznawaé Pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu prowadzi¢ systematyczne szkolenie Pracownikéw,

¢) kierowa¢ Pracownikéw na badania lekarskie,

d) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia oraz o sprawnos¢ srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej Pracownikow i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

§ 33

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp i przepiséw
przeciwpozarowych.

2. W szczegolnosci Pracownik jest obowigzany:

a) znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, braé udziat w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

c) dbaé o o porzadek i tad w miejscu pracy,

d) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowag sie do wskazan lekarskich,

e) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenhstwie,

f) wspéldziataé¢ z pracodawcs i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

3. Zabrania sie Pracownikom:
a) postugiwania sie urzgdzeniami i narzedziami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych Pracownikowi obowigzkow i czynnosci,
b) samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi i ich naprawy bez specjalnego upowaznienia
Pracodawcy lub przefozonego,
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c¢) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzgdzen, ich naprawy i czyszczenia, gdy

-—

pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.
§ 35
Pracodawca dopuszcza Pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane

kwalifikacje zawodowe, obowigzkowe badania lekarskie, po odbyciu wymaganego szkolenia
wstepnego w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;.

W razie niespetnienia wymogéw, o ktérych mowa w pkt. 1 Pracownik nie zostanie
dopuszczony do pracy i jego nieobecno$é w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiong.

§ 36

. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika, Pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie Przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
Pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie
Przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa (§ 37 — 39)

§ 37

. Za naruszenie obowigzkéw Pracowniczych uwaza sie:

a) nieprzestrzeganie ustalonego porzadku,

b) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

c) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

d) spéznianie sie,

e) zakiocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

f) wykonywanie na terenie Fundacji ,Primus” prac nie zwigzanych z powierzonymi zadaniami,

g) zie lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzagdzen i materiatow,

h) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikow, podwtadnych i ucznidw i ich
rodzicow oraz klientow,

i) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu oraz
wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

j) stawienie sie do pracy po zazyciu $rodkéw odurzajacych, zazywanie lub wnoszenie
$rodkow odurzajgcych na teren Fundacji "Primus”,

k) palenie tytoniu lub e-papieroséw na terenie Fundaciji ,Primus”.

Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, Regulaminu Pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

15



. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci, po zazyciu Srodkéw odurzajacych, spozywanie alkoholu lub zazywanie Srodkow
odurzajgcych w czasie pracy — Pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a tacznie kary pieniezne
nie moga przewyzszaé¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu Pracy.

§ 38
Kary nie mozna zastosowaé po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od chwili, gdy Pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

§ 39

Kare stosuje Zarzad Fundacji ,Primus” i zawiadamia o tym Pracownika na pi$mie, informujac o
mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie w aktach osobowych Pracownika.

. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu Pracownik moze wnieS¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Zarzad Fundacji ,Primus”. Jezeli sprzeciw
nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych Pracownika.

Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie Pracownika po ukaraniu,
Zarzad moze uznaé kare za niebytg przed uptywem roku
XI. Postanowienia koricowe (§ 40 — 43)

§ 40

Pracownik, z ktérym zostaje rozwigzana umowa o prace, najpézniej w ostatnim dniu obecnosci w
pracy ma obowigzek rozliczyé sie ze swoich zobowigzan, a w szczegdélnosci z przedmiotow i
urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca. Fakt rozliczenia sie potwierdzony zostaje
ztozong kartg obiegowa.

§ 41

Przepisy Regulaminu Pracy nie naruszajg postanowien umoéw o prace zawartych z poszczegoéinymi
Pracownikami.
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§ 42

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Pracy majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.

§43

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty ogtoszenia.
2. Regulamin moze byé zmieniony w trybie, jaki zostat przewidziany dla jego ustalenia.

Zarzad Fundagcji ,Primus” prof ;( %&? ;
Agfieszka Rychli

02-644
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