REGULAMIN PRACY

Szkoty Podstawowej im 100- lecia Ruchu Ludowego
w Wierzchostawicach

Podstawa prawna Regulaminu:
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art. 104-1043 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. 2 2020 r., poz.1320, ze zm.),

ustawa z 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U.
22018 r. poz. 967, ze zm.);

ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260, ze zm.)

art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U. 2015 .
poz. 1881, ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 281),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tekst jedn. Dz. U. z 2017
r. poz.1632);

ustawy z dnia 24 sierpnia 2004 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2004 r.,poz. 2047);

art. 108a ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 996 ze
zm.);

art. 154 ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1000 ze zm.).
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ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

81
1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze. zm.).
2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajgcym wewnetrzng organizacje i porzagdek w Szkole
Podstawowej im. 100 - lecia Ruchu Ludowego w Wierzchostawicach oraz okreslajgcym zwigzane
z procesem pracy obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
3. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulaminu w szczegdlnosci okresla:
1) obowigzki i prawa pracodawcy,
2) obowigzki pracownikéw,
3) czas pracy,
4) dyscypline pracy — usprawiedliwienia,
5) urlopy i zwolnienia z pracy,
6) bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarows,
7) ochrone pracy,
8) obowigzek réwnego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi,
9) postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub innych substancji
o dziataniu odurzajgcym,
10) monitoring w szkole,
11) postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,
12) wyrdznienia i nagrody dla pracownikow,
13) wyptate wynagrodzen.
14) ochrona danych osobowych.

§2

Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie reguf porzadku pracy utatwiajgcych jej nalezyty przebieg oraz
dostosowanie zasad prawa pracy do warunkow istniejgcych w placéwece.

§3
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej im 100- lecia Ruchu
Ludowego w Wierzchostawicach bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu
pracy, okres, na jaki zawarto umowe.

§4
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy zobowigzany jest znaé postanowienia Regulaminu
i Scisle je przestrzegad.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego pracownika przed rozpoczeciem
przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu stosownym oswiadczeniem
ztozonym w formie pisemnej, ktére zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika.

§5

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie_ nalezy przez to rozumiec Regulamin Pracy Szkoty Podstawowej im. 100- lecia Ruchu
Ludowego W Wierzchostawicach;

2) pracodawcy - rozumie sie Szkote Podstawowg im 100- lecia Ruchu Ludowego
w Wierzchostawicach, reprezentowane przez dyrektora szkoty;

3) Szkole- nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. 100- lecia Ruchu Ludowego
w Wierzchostawicach ,Wierzchostawice 713, 22-122 Wierzchostawice.

4) Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. 100- lecia Ruchu
Ludowego w Wierzchostawicach.



3.

5) przepisach prawa pracy — rozumie sie przez to przepisy Kodeksu pracy i Karty Nauczyciela oraz
przepisy wydane na ich podstawie,

6) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumieé nauczycieli, wychowawcow i innych
pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w szkole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r.
— Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 967, ze zm.);

7) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikdw zatrudnionych
w szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzgdowych (tekst jedn.
Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U.
22018 r. poz. 917 ze zm.);

8) pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé, zatrudnionych w szkole
pracownikéw wymienionych w pkt 4 i 5;

9) Sekretarzem - nalezy przez to rozumiec sekretarza szkoty;

10) Osobie niepetnosprawnej- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoty, ktdrego
niepetnosprawnos¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem.

11) Zajeciach  edukacyjnych nalezy przez to rozumiec¢ zajecia o charakterze dydaktyczno -
wychowawczym, w toku ktdrych odbywa sie nauczanie przedmiotow;

12) przepisach prawa pracy — przepisach o pracownikach samorzgdowych, przepisy Kodeksu pracy,
przepisy Ustawy Karta Nauczyciela oraz przepisy innych ustaw iaktow wykonawczych,
okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw, a takze postanowienia regulaminow
i statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

13) zaktadowej organizacji zwigzkowej — rozumie sie przez Oddziat Zwigzku Nauczycielstwa
Polskiego - Tarndw, Miedzyzakladowg Komisje Pracownikéw Os$wiaty w Tarnowie- NSZZ
»Solidarnos¢”.

ROZDZIAL II.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikdéw, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja
2018r. oochronie danych osobowych (Dz.U. poz.1000ze zm. oraz wewnetrznej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw wewnetrznych w tym zakresie.

W szkole zatrudnia sie pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych zgodnie z wymogami
obowigzujacych w tej dziedzinie ustaw.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajagcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich zdolnosci i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

2) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenie systematycznie
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

4) przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobiste;j,

5) organizowanie wymaganych badan lekarskich,

6) prawidtowe i terminowe wyptacanie wynagrodzen, przelewem dla pracownikéw
posiadajgcych konta bankowe.

7) utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i poziomu wyksztatcenia,



8) stworzenie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie warunkéw sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do warunkéw nowego srodowiska pracy i nalezytego wykonywania
pracy,

9) zaspokajanie, w miare posiadanych sSrodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikow,

10) przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie
narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony osobiste;j,

11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracy pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

12) wyposazenie nauczycieli w przybory i pomoce naukowe,

13) wptywanie na ksztattowanie wtasciwych zasad wspotzycia spotecznego,

14) zabezpieczenie warunkdw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb
i ochrony mienia,

15) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

16) eliminowanie zagrozen i zapobieganie wypadkom przy pracy,

17) niezwtocznego wydania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, Swiadectwa pracy;

18) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

§7

Pracodawca jest zobowigzany stosowad zasade rownego traktowania w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia awansowania oraz dostepu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu
w szczegblnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowga, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form
dyskryminacji i mobbingu.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oraz niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb bezposrednio
i po Srednio, z przyczyn okreslonych w ustepie 4, chyb ze pracodawca udowodni , ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 4 jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminacji jest takze:

1. dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasad réwnego

traktowania w zatrudnieniu;
2. zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizanie lub
upokarzanie pracownika.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pitci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



§8

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, uwaza sie rdznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 7, ktérego skutkiem
jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracg,

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

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 7 ust. 1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

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

2.1 stosowaniu srodkdw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika

2.2 ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§9

1. Dyrektor przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika winien:
1) skierowac na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1
Kodeksu pracy),
2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone w art. 29 Kodeksu
pracy,
3) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.
2. Umowe o prace lub akt mianowania pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi przed jej
rozpoczeciem, przed dopuszczeniem do pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace o:
1) terminach wyptaty wynagrodzenia za prace - czestotliwosci wyptaty wyptat,
2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania-obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu
prac,
3) prawie do urlopu wypoczynkowego i o wymiarze tego urlopu,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

ROZDZIAL Ill.
PRAWA PRACODAWCY

8§10

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do :
1. Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikéw pracy.
2. Wydawania pracownikom wigzacych polecern dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia spotecznego.
3. Okreslania zakresu obowigzkédw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
z postanowieniami zawartych stosunkéw pracy obowigzujacych przepisow.
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6.

Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji
i ochrony swoich intereséw.

Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez osobe

4) wyksztatcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

Pracodawca zgda podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, gdy jest to niezbedne

do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

Pracodawca ma prawo zagdac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych o ktérych

mowa w ust.5 takze:

1) numer PESEL, a w przypadku jego braku rodzaj i nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé;

2) adres zamieszkania;

3) nrrachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak
wtasnych.

4) innych danych pracownika, a takze danych osobowych dzieci pracownika i innych cztonkdéw
jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

5) wyksztatcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich
zgdania na etapie ubiegania sie o prace.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktdrej

one dotycza. Pracodawca moze zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb w zakresie

niezbednym do ich potwierdzenia.

Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.7, gdy jest to niezbedne

do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z odrebnych przepisow.

10. W zakresie wyzej nieuregulowanym do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,

stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.
ROZDZIAL IV.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

811

Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
o prace.

Pracownik jest obowigzany zwtaszcza:

1) przestrzegaé Regulaminu pracy i ustalonego porzadku prawnego,

2) przestrzegac ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywac go w sposob efektywny,

3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

4) dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikéw i przejawia¢ w tym celu inicjatywe,

5) przestrzegad przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych,
niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach Zzycia lub zdrowia
ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

6) dbac o dobro placowki, chroni¢ mienie pracodawcy i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,

7) podnosié¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

8) przestrzegac tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panistwowej,



9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

1)
2)
3)

zachowywac trzezwos¢ w pracy i na terenie placéwki,

nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe
i pomieszczenia pracownicze,

dbac o czystosé i porzadek na stanowisku i wokét stanowiska pracy,

przejawiaé kolezenskosé, ludzki stosunek do wspdtpracownikdw, podwitadnych i przetozonych.

przestrzegac zasady ochrony informacji niejawnych

przestrzega¢ ochrony danych osobowych, okreslonych w odrebnych przepisach nie ujawniajac
informacji objetych ochrong danych osobowych oraz przestrzegania wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczerstwa w tym zakresie.

Przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Dba¢ o porzadek na stanowisku pracy i w jego sgsiedztwie.

Uzywaé srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem- wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych.

Zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nia.

Niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego o zauwazonych wypadkach badz zagrozeniach oraz
ostrzega¢ wspoétpracownikow, a takze inne osoby o zagrazajgcym im niebezpieczenstwie.

Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do:

przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan do zatrudnienia,
wypetnienia kwestionariusza osobowego;
przedtozenia Swiadectwa i inne dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje,
przedtozy¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w dniu zawarcia umowy o prace Swiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych.
Przedtozyé niezwtocznie swiadectwa i dyplomy ukonczenia szkoty,
Przedtozyé dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
W przypadku oséb zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i pedagogicznych takze przetozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Dokumenty wymienione w ust.3 pkt 1)-3) pracownik przedktada w oryginatach do wykonania ich
kopii do akt osobowych.

§12

Pracownikom przystugujg w szczegélnosci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

5)

zatrudnienia na stanowiskach 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 urlopdw,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkoéw,

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

8§13

1.W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzymac informacje o :

1)
2)
3)
4)

obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy.
Czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace.

Wymiarze przystugujgcego urlopu,

Obowigzujacej dtugosci wypowiedzenia umowy o prace.

2. Przed podjeciem pracy pracownik powinien :

1.

Otrzymac i podpisa¢ umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie.

Otrzymac i podpisac zakres czynnosci , wykaz uprawnien i odpowiedzialnosci a takze dokumenty
wskazane w odrebnych przepisach



3. Zapoznac sie z regulaminem pracy,

4. Odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie BHP oraz P-poz. ogdlne i na stanowisku pracy, zostac
poinformowany o ryzyku zawodowym oraz ochrony przed zagrozeniami a takze potwierdzi¢ na
pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami

5. otrzyma¢ nieodpfatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz
byé poinformowanym o sposobie postugiwania sie tym Srodkami,

6. otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

7. posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

3. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani do:
1. sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania.
2. sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji.
3. zwrdcenia pracodawcy pobranych narzedzi i pomocy naukowych, odziezy ochronnej, sprzetu
ochrony osobistej oraz odziezy roboczej, jezeli nie mingt termin jej uzywalnosci,
4. rozliczenia sie z pracodawcy z pobranych zaliczek i pozyczek,

8§14

Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Szkole do celéw prywatnych.
Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerze bedgcym witasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania powyzszego.

8§15

Jesli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik jest zobowigzany do wykonywania takze
powierzonych mu prac innych niz okreslonych w umowie o prace i innym miejscu pracy, w okresie
nieprzekraczajgcym 3 miesigce w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownika i nie stwarza zagrozenia dla jego
zdrowia.

8§16

1. Kaidy pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzagdzen, sprzetu, dokumentéw oraz do uporzadkowania
miejsce pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczania pieniedzy, papieréw wartosciowych, dokumentéw zawierajgcych
tajemnice stuzbowa, drukdw Scistego zarachowania oraz pieczeci, wtasciwe wylogowanie sie
z systemow informatycznych zawierajgcych dane ucznia, rodzica, szkoty, w tym e- dziennik.

2) zamkniecie pomieszczen, w ktérych pracuje.

3) odfaczenie od sieci tych urzadzen, ktére powinny by¢ wytaczone.

8§17

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom, dokonywanym
przez bezposredniego przetozonego- zgodnie z zasadami ustalonymi w Szkole.

§18

1. Do ciezkich naruszen podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy w szczegélnosci:
1. wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zakresem czynnosci
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pracownika;

2. nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianych w przepisach prawa;

3. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

4. stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu i /lub $rodkéw odurzajgcych lub
spozywanie alkoholu i/lub srodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie szkoty;

5. niewykonywanie lub niewtfasciwe wykonywanie polecen przetozonych;

6. nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

7. zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, zte i niedbate wykonywanie pracy przez
niszczenie materiatéw , narzedzi pracy i urzadzen technicznych;

8. opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;

9. wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wtasnoscig pracownika.

ROZDZIAL V.
PRZECIWDZIAtANIA MOBINGOWI

§19
Stosowanie mobbingu jest zakazane.
Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie go z zespotu
wspotpracownikéw.
W szczegdlnosci cechy mobbingu posiadajg powtarzajgce sie wielokrotne dziatania
ukierunkowane na utrudnianie:

1. mozliwosci komunikowanie sie (np.: krzyk, bezpodstawna krytyka, grozby,
upokarzajace gesty i spojrzenia)

2. stosunkdw spotecznych ( np.: notoryczne i ostentacyjne unikanie przez przetozonego
rozméw z pracownikiem, osmieszanie, zmuszanie do wykonywania prac
naruszajgcych godnos¢ osobistg, zaloty stowne lub propozycje seksualne.

3.  Jakos¢ sytuacji zyciowej i zawodowej ( np.: niedawanie pracownikowi zadnych zada
do wykonania, zlecanie wykonywania prac bezsensownych, dawanie zadan
przerastajacych mozliwosci i kompetencje w celu zdyskredytowania).

4. Zdrowie ofiary ( np.: zmuszanie do wykonywania prac szkodliwych dla zdrowia,
grozgce przemoca fizyczng, dziatania o podtozu seksualnym).

§20

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do
przestrzegania nastepujacych zasad:

1. kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest szanowac przekonania swiatopoglgdowe,
religiine i polityczne innych pracownikéw oraz przestrzega¢ ich prawa do
prywatnosci,

2. pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowac kazdego
pracownika,

3. niedopuszczalne sg jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego
dreczenia pracownikow.

4. kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiac sie dreczeniu, szykanowaniu lub
naruszaniu godnosci pracownikow,

5. zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy jak
i pracownikow,
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6. szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladdw, opinii i uwag na temat warunkdéw i zasad organizacji pracy lub na inne,
dowolne tematy.

ROZDZIAL VI.
CZAS PRACY
§21

Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub

innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikéw pedagogicznych wynika z Karty Nauczyciela i jest zgodny z arkuszem

organizacyjnym Szkoty na dany rok szkolny oraz tygodniowym planem lekcji opracowanym przez

pracodawce.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin nie moze przekracza¢ 40 godzin

tygodniowo.

W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:

1. zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami
albo naich rzecz,

2. inne czynnosci i zajecia wynikajgce ze statutowych zadan szkoty,

3. czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem i doskonaleniem
zawodowym.

5) Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz dla nauczycieli
zatrudnionych w petnym wymiarze zaje¢ ustala sie z zastrzezeniem ust.4 wedtug nastepujgcych
norm:

- nauczyciel - 18 godzin,

- wychowawca swietlicy szkolnej - 26 godzin,

- nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin,

- psycholog szkolny - wg odrebnej uchwaty JST,

- pedagog szkolny — wg odrebnej uchwaty JST,

- logopeda - wg odrebnej uchwaty JST,

- nauczyciel oddziatu przedszkolnego w zaleznosci z od grup dzieci- praca zdzieémi
szescioletnimi 22 godziny, praca w grupie mieszanej (szesciolatkéw i mtodszych)-25 godzin.

§22
Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne spotecznie zadania lub jezeli to wynika
z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

. Zazajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuricze, wykonywane w dniu wolnym od pracy nauczyciel

otrzymuje inny dzier wolny od pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne
wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowigzujacy nauczycieli
szkoty.

§23

Dyrektor i wicedyrektor, kierownik Swietlicy szkolnej majg obnizony wymiar obowigzkowych
tygodniowych zaje¢ dydaktycznych zaleznie od wielkosci i typu szkoty.

Dyrektor,  wicedyrektor, kierownik Swietlicy @w razie potrzeby $wiadczg prace
w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
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§24

1. Ustala sie godziny pracy pracownikéw pedagogicznych:

1. Nauczycieli od momentu rozpoczecia pierwszych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych do zakonczenia ostatnich zajeé dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych
prowadzonych przez pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem pkt 4 — 8;

2. nauczycieli, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywajg dyzur przed
rozpoczeciem zaje¢ szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg prace - 20 minut przed
rozpoczeciem tych zajec.

3. nauczycieli, ktorzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywaja dyzur po
zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — koriczg prace po zakornczeniu
przerwy miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych do momentu opuszczenia szkoty
przez uczniow.

4. nauczyciela bibliotekarza — wedfug rozktadu czasu pracy ustalanego w oparciu o podziat godzin
na poczgtku kazdego roku szkolnego;

5. wychowawcéow Swietlicy — wedfug rozktadu czasu pracy ustalanego w oparciu o podziat godzin
na poczgtku kazdego roku szkolnego;

6. pedagoga szkolnego — wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego w oparciu o podziat godzin o na
poczgtku kazdego roku szkolnego;

7. psychologa szkolnego — wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego w oparciu o podziat godzin na
poczgtku kazdego roku szkolnego;

8. logopedy szkolnego -— wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego w oparciu o podziat godzin na
poczgtku kazdego roku szkolnego).

2. Rozktad czasu pracy nauczycieli wymienionych w ust od 4 do 8 dostosowuje sie do potrzeb ucznidw-
rozktadu zajec¢ lekcyjnych.

§25

1. Czasem pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami jest czas, w ktérym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikdéw administracji i obstugi zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe, 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowy tygodniu
pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Dla pracownikéw szkoty kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu
pracy w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote, przy zachowaniu pieciodniowego tygodnia pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy pracownika zaliczanego do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie
moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w pieciodniowy tygodniu pracy.

6. Pracodawca zaktada i prowadzi ewidencje czasu pracy.

7. W szkole obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczecia i korczenia pracy przez pracownikéw : szkota
pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.00 do 21.00.

8. Szczegdtowy czas pracy okresla zakres czynnosci pracownika.

9. Pracownicy administracjii obstugi Swiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach okreslonych
w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Pracodawca moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikow, ustali¢ inny rdéiny czas
rozpoczynania i koficzenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji biezacych zadan, jednak
z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do
wymiaru zatrudnienia.

6. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie
moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy. Osoba
niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.
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Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw obstugi oraz pracownikéw administracji
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy zawierajg sie w godzinach okres$lonych dla danej
grupy stanowisk i sg ustalane dla kazdej osoby na dany rok szkolny badZ okres zatrudnienia
w przydziale czynnosci.

Jezeli wymagajg tego potrzeby, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tych wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

Dal pracownikéw szkoty kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajagcym z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote , przy zachowaniu zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy w okresie rozliczeniowym.

8§26

Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy 22.00 a 6.00 dnia nastepnego. Pracownikowi wykonujgcemu

prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej

wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisdw.

Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza

wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Niedziele swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy za prace w niedziele

i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego

dnia.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele lub $wieto pracodawca jest zobowigzany zapewnié

w zamian inny dzien wolny od pracy:

1. w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli;

2. wzamian za prace w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ustepie 1 dnia wolnego od pracy

W zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do kornca okresu

rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w tym terminie — pracownikowi

przystuguje dodatek do wynagrodzenia 100%za kazdg godzine pracy w niedziele lub $wieto.

§27

Praca wykonywana przez pracownikow niepedagogicznych ponad dobowa
(8 godzin) i tygodniowa (40 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy) norme czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych
Jezeli wymagaja tego potrzeby Szkoty pracownik na pisemne polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz niedziele i swieta.
Przepisu ust.2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oséb niepetnosprawnych oraz bez ich zgody do
pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzie¢mi do lat 8.
Pracownikowi za prace w nocy i w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy
dla poszczegdlnego pracownika nie moze przekroczyé¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
W razie niewykorzystania czasu wolnego za nadgodziny pracownikowi przystuguje oproécz
normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci :
1. 100% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a)  wnocy;

b) w niedziele i Swieta niebedgce dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
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rozktadem czasu pracy;
c¢)  wdniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w
d) w niedziele lub $wieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
2. 50% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym dniu
niz okreslonym w pkt.1.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :

1. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii;
2. szczegdlnych potrzeb szkoty.

§ 28

Pracodawca, na wniosek pracownikéw lub z wtasnej inicjatywy, w sytuacji koniecznosci zapewnienia
wiasciwego funkcjonowania szkoty, w sytuacjach szczegélnych potrzeb placéwki moze wprowadzi¢
taki rozktad czasu pracy, ktéry przewiduje zmienne godziny rozpoczynania i korfczenia pracy
niektérych pracownikéw, przy zachowaniu obowigzujagcego w zaktadzie pracy dobowego
i tygodniowego wymiaru czasu pracy.

§29

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
wypoczynku obejmujgcego, co najmniej prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku

dobowego.

§30

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy WYynosi co najmniej
6 godzin, majg prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut na spozycie positku wliczanej do czasu
pracy.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w tzw. monitory ekranowe
przystuguje dodatkowa przerwa 5 minut po kazdej godzinie pracy przy monitorze.

4. Pracownica zatrudniona przez czas nie krétszy niz 4 godziny na dobe , karmigca piersig dziecko ma
prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy , po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie . Fakt karmienia nalezy udowodni¢ przedkfadajac zaswiadczenie
lekarskie.

5. Przerwy w pracy nauczycieli s3 regulowane dzwonkiem konczgcym i rozpoczynajgcym lekcje.

6. Nauczyciele nie maja przerw, jezeli zostali wyznaczeni do dyzuréw, wg planu dyzuréw.

7. Plan dyzuréw ustala dyrektor lub wicedyrektor szkoty i podaje do wiadomosci
nauczycieli nauczycielom i uczniom.

8. Przygotowanie wszelkich napojow, positkéw oraz ich spozywanie nie moze odbywac sie w obecnosci
interesantéw i spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantow w tym rodzicéw i uczniéw.

9. Czas przerw o ktérych mowa w ust.1,2,3,4, wlicza sie do czasu pracy.

ROZDZIAL VII.
PORZADEK | ORGANIZACIA PRACY
§31

1. Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownicy administracji i obstugi obowigzani sg potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wtasnorecznym

podpisem na liscie obecnosci niezwtocznie po przybyciu.
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Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢
zastepczo przydzielona.

Uznanie nieobecnosci w pracy w tym spdznienia sie za usprawiedliwione nalezy do przetozonego
i nastepuje po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

Nauczyciele swojg obecnos¢ w pracy potwierdzajg podpisem w dziennikach lekcyjnych lub
dziennikach zaje¢ ( e dzienniku).

Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren szkoty, obowigzani s3 bez wezwania, potwierdzié
przybycie do pracy, podpisujgc sie na liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie Szkoty.

Obecnos¢ w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia sie na wyznaczonym
stanowisku pracy po podpisaniu listy obecnosci, a koriczy w momencie go opuszczenia.

Dopuszcza sie, w sytuacjach wyjgtkowych, mozliwos¢ swiadczenia pracy w systemie pracy zdalnej.

§32

Pracownik w przypadku koniecznosci wyjscia w sprawie stuzbowej w czasie godzin pracy poza teren
szkoty obowigzany jest uzyskaé na to zgode dyrektora bgdz wicedyrektora.
Pracownik, po uzyskaniu zgody, winien dokona¢ wtasciwego zapisu w rejestrze wyjs¢ stuzbowych
pracownikéw, ktdra jest prowadzona przez sekretarza szkoty.
W przypadku wyjscia bgdz wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody sportowe, konkursy,
itp. nalezy uprzednio przygotowaé¢ wymagang dokumentacje w celu uzyskania podpisu w karcie
wycieczki, delegacji, zgtoszeniu uczestnictwa w zawodach, konkursach, rejestrze wyjs¢.
Pracownik moze w godzinach pracy opuscié¢ swoje miejsce pracy wytgcznie na polecenie przetozonego
i odnotowanie tego faktu ( wyjscia i przyjscia) w rejestrze wyjs¢ .
Woyijscia prywatne w godzinach stuzbowych mogg mieé miejsce jedynie w waznych losowo sytuacjach,
po uprzednim uzyskaniu zgody dyrektora szkoty badz wicedyrektora poprzez ztozenie wniosku o
wyrazenie zgody na wyjscie prywatne. Informacje wpisuje sie do rejestru wyjs¢ prywatnych
prowadzonego przez sekretarza szkoty. Nieobecnosé winna by¢ odpracowana wciggu 30 dni w czasie
uzgodnionym z bezpos$rednim przetozonym.
Za czas nieobecnosci nie przystuguje wynagrodzenie chyba, ze pracownik odpracowat to zwolnienie
lub wychodzi w celach stuzbowych. Odpracowanie zwolnienia nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.
Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci pracownikéw niepedagogicznych w pracy
oraz rozliczenie czasu pracy dokonuje na biezgco sekretarz szkoty.
Jako formy kontroli czasu pracy stosuje sie :

1) liste obecnosci;
) rejestr wyjs¢ stuzbowych;
) rejestr wyjs¢ prywatnych ;
) rejestr polecen wyjazdéw stuzbowych.

B W N

§33

Pracownik zobowigzany jest dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i jego najblizszym
otoczeniu.

Klucze do sal lekcyjnych przechowuje sie w pokojach nauczycielskich.

Dopuszcza sie posiadanie i noszenie przez pracownikéw biurowych kluczy przy sobie, po uzyskaniu
zgody dyrektora .

W czasie pracy klucz nalezy przechowywaé w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie
pracy przez wszystkich pracownikéw, pokdj powinien by¢ zamkniety

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik winien zostawi¢ miejsce pracy uporzgdkowane
i zabezpieczone, a wychodzacy 1z pokoju jako ostatni wytgcza oswietlenie i inne odbiorniki
elektrycznosci, zamyka okna, drzwi na klucz, sprawdza zabezpieczenia.

Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne
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jedynie w uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze specyfiki pracy, badz dodatkowymi
obowigzkami, na wniosek pracodawcy lub w celu odpracowania wyj$é prywatnych po uzyskaniu
zgody dyrektora badz wicedyrektora. Zgode wydaje sie na druku stanowigcego zatgcznik do
Regulaminu.

Poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy moga przebywac na terenie szkoty bez zezwolenia osoby,
ktérych zadania i czas pracy tego wymagajg a wiec kierownictwo szkoty i pracownicy obstugi
realizujacy pilne, nieodzowne dla potrzeb szkoty zadania ( np.: wykonujacy prace konserwacyjne na
basenie, usuwajgcy awarie) O koniecznosci przebywania na terenie szkoly osoby te winny
bezzwtocznie poinformowac przetozonego.

Po zakoniczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zgtosi¢ swoje wyjscie osobie odpowiedzialnej za
zamkniecie budynku.

Ostatnia konczaca w danym dniu prace osoba sposrdd majgcych przydzielony kod do instalacji dozoru
elektronicznego jest zobowigzana do zakodowania instalacji po zakorczeniu pracy.

ROZDZIAL VIII.
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

§34

Pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym , w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Wymiar urlopu pracownikéw niepedagogicznych wynosi:

1. 20 dni-jezeli pracownik zatrudniony jest krécej niz 10 lat;

2. 26 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony , co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika .
Nauczycielom zatrudnionym w szkole przystuguje urlop na poratowania zdrowia na zasadach
okreslonych, o ktérych mowa w art. 73 Karty Nauczyciela.
Pracownikom  administracji i obstugi podejmujgcym  prace po raz  pierwszy,
w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu
z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przeprowadzeniu roku.
Do okresu zatrudnienia, od ktdrego zalezy prawo do i wymiar urlopu, wlicza sie okres poprzedniego
zatrudnienia oraz okres nauki godnie z Kodeksem pracy.
Osobom zaliczanym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego urlopu osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku od dnia zaliczenia jej do
jednego z w/w stopni niepetnosprawnosci.

§35

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym ,ze co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
W Szkole za zgodg organizacji zwigzkowych nie tworzy sie planu urlopdéw.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1. czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2. odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
3. urlopu macierzynskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.
Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
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pracodawcy.

Urlopu niewykorzystanego do 31 grudnia, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi do korica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Jezeli z przyczyn organizacyjnych nie jest mozliwe udzielenie urlopu — wypfacany jest ekwiwalent
pieniezny.

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

Pracownik niepedagogiczny ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposrednio
przetozonemu lub osobie go zastepujace;.

Potwierdzenie wykorzystania urlopu na zgdanie w formie pisemnej wypetnia pracownik nie pdzniej
niz w ciggu 3 dni roboczych od wykorzystania urlopu.

§36

Nauczycielowi udziela sie urlopu w oparciu o przepisy art. 64 — 67 Karty Nauczyciela.
Wymiar urlopu wypoczynkowe dla nauczycieli wynika z zapisdw art. 64 Karty Nauczyciela i wynosi:
1) Nauczycielom pracujgcym w placéwkach feryjnych — w wymiarze odpowiadajgcym okresowi
ferii i w czasie ich trwania, nauczycielom pracujgcym w placéwkach feryjnych
2) nauczycielom zatrudnionym w oddziatach przedszkolnych —w wymiarze 7 tygodni tgcznie 35dni
roboczych w ciggu roku kalendarzowego,
3) prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Urlop wypoczynkowy dla pracownikdw niebedgcych nauczycielami udzielany jest na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.
W szkole za zgodg organizacji zwigzkowych nie tworzy sie planu urlopow.
Nauczycielom urlop wypoczynkowy przystuguje w czasie ferii zimowych iletnich.

Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy.
§ 37

Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego jezeli nie zaktdci to
funkcjonowania szkoty.

Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje po wczesniejszym uzgodnieniu
z dyrektorem Szkoty.

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuiszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzieé
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

ROZDZIAL IX.

NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA
§38

1. Przyczynami usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa, ktdre uniemozliwiajg stawienie sie pracownika w pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
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obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego dokonuje pracownik osobisci
badz przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka fgcznosci albo droga
pocztowq, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§39

Dowodami usprawiedliwionej nieobecnosci sa:

1.

zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowi niezdolnosci do pracy;

decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
zwalczaniu choréb zakaznych- w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych sprawowanie
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza.
Oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego o ktérym moa w art. 55 ustl ustawy z dnia 25 czerwca 1999r.
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajgcych niezdolnosé niani lub dziennego opiekuna potwierdzone przez pracownika
za zgodnos$¢ z oryginatem- w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawartg
umowe uaktywniajgcg , o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,
Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku brony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach wykroczenia - w charakterze strony lub sSwiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie
pracownika na to wezwanie.

Oswiadczenie oswiadczeniu pracy w porze nocnej.

Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie , ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przestawiajagc odpowiednie
zaswiadczenie nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego celem usprawiedliwienia spdZnienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia podejmuje
bezposredni przetozony pracownika.

Za nieusprawiedliwiong nieobecnosé w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie pracodawca moze
zastosowac wobec pracownika kary przewidziane kodeksem pracy.

§ 40

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie :
$lubu pracownika - przez 2 dni,

urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,

$lubu dziecka pracownika - przez 1 dzien,

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy- przez 2 dni,

zgonu lub pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - przez 1 dzien.
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia

1.

vk wnN
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lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
w tym wzgledzie przepisach.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
Pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo innych przepiséw.

Zebrania pracownikéw niepedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig Pracodawcy, organizowane s3
w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do minimum. Termin
i przewidywany czas trwania zebrai organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na
terenie Szkoty, uzgadniany jest z Dyrektorem.

Zebrania, narady i konferencje pracownikéw pedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig Pracodawcy,
organizowane s3g poza godzinami zajeé¢ edukacyjnych i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio
zuczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w Szkole,
jezeli nie sg one organizowane przez Dyrektora, nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.

§41

Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia :
1.1 w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku, na wniosek lekarza , pod kontrola ktérego opieka sie znajduje
n pracownik;
1.2 w celu wykonania badan specjalistycznych , zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie mogg byé wykonane poza godzinami pracy;
Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 oblicza sie jak ekwiwalent
pieniezny za urlop wypoczynkowy.

ROZDZIAL X.
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§42

Pracodawca i pracownicy obowigzani s3 do Scistego  przestrzegania  przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw pracy. Realizacja tego obowigzku powinna stanowi¢ nieodtgczny element
dziatalnosci szkoty przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
Kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu bhp obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy- to szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;.
Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pi$mie.
Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.
W szczegdlnosci pracodawca zobowigzany jest do :
1. zorganizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
2. zapewnié przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy wydawac polecania usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowad wykonanie tych polecen;
3. zapewnié¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;
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4. zapewni¢ wykonanie zalecen inspektora pracy;

5. ustali¢ zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy zapisujgc na karcie ryzyka
zawodowego i zapoznaé pracownika z tg karta, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

6. Przekaza¢ pracownikowi informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy oraz do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw
i ewakuacji pracownikéw;

7. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt. 6 obejmuje:

a. imieinazwisko;

b. miejsce wykonywania pracy;

¢. numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji
elektronicznej.

8. prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

9. kierowad pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

10. udostepni¢  pracownikom srodki higieny  osobistej w  tazienkach,
w postaci mydta w plynie recznikdw papierowych i papieru toaletowego
w dozownikach.

7. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§43

1. Zastan bhp w szkole odpowiedzialny jest pracodawca, do ktdrego nalezy:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) zapewni¢ pracownikom odziez roboczg, ochronng i sprzet ochrony osobistej zgodnie z tabelg
norm przydziatu oraz dopilnowa¢, aby $rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
3) zapewnic pranie, naprawe i konserwacje odziezy,
4) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajgcy przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
5) zapewnic bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
6) zapewnic przestrzeganie przez pracownikdéw przepiséw i zasad bhp,
7) zapewni¢ wykonanie zalecen wynikajgcych z badan okresowych i kontrolnych a okreslonych
przez lekarza, ktéry sprawuje opieke zdrowotng nad pracownikami.
2. Wydawanie srodkéw ochrony, obuwia i odziezy ochronnej odnotowuje sie na kartach uposazenia
pracownikéw, rozliczajgc tym samym czas zuzycia.

§44

1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych
stanowiskach pracy okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora szkoty.

2. Pracodawca za zgodg pracownikéw moze dopusci¢ do uzywana przez nich wtasnej odziezy ochronnej
i obuwia roboczego, spetniajgcego wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy zgodnie z §2 art. 2377
Kodeksu pracy.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego okresla pracodawca
w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

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

§45



21

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika,
a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

Wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami bezpieczernstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen,

dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie do
wydanych zalecen lekarskich,

niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

wspotdziatac z przetozonymi  w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczeristwa
i higieny pracy,

2. Pracownik ma prawo :

1)

2)
3)

4)

powstrzymac sie od wykonywania pracy, niezwtocznie zawiadamiajac o tym przetozonego, gdy
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwiocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia sie miejsca
zagrozenia w sytuacjach okreslonych w pkt 1i2,

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywaé sie od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych
0sob.

8§46

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowe] kazdy pracownik obowigzany jest przestrzegac przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci obowigzujgcych w miejscu pracy instrukcji i zarzadzen
dotyczacych przepiséw przeciw pozarowych.

2. |Instrukcja  bezpieczenstwa  pozarowego stanowi zatacznik 3 do niniejszego regulaminu
(przygotowany przez specjaliste z zakresu p.poz.)

§47

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy.

ROZDZIAL XI.

OCHRONA PRACY KOBIET, KOBIET W CIAZY | MtODOCIANYCH PRACOWNIKOW

ORAZ UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.

§48

1. Szkota nie zatrudnia mtodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.

N

Nie wolno zatrudniac¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych, ani w porze
nocnej i nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.
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Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych lub godzinach ponadwymiarowych, ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowad jej poza state miejsce pracy.
W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej
pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
Kobiecie zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Kobieta karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.
Gdy pracodawca ma watpliwosci czy pracownica karmi dziecko piersiag mozna zarzgdach od niej
zaswiadczenia lekarskiego ktére potwierdzi ten fakt.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje-w roku
kalendarzowym zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia po uprzednim ztozeniu oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania ze
zwolnienia od pracy.

§49

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmiaca piersia jest zobowigzany do
przeniesienia jej do innej pracy, jezeli dotychczas wykonywana praca jest wzbroniona
kobietom w cigzy bez wzgledu na stopied narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
niebezpieczne (art. 179 § 1 k.p.). W takich przypadkach powierzenie innej pracy bedzie sie zwykle
wigzato ze zmiang rodzaju pracy. Jezeli praca wykonywana do tej pory jest bezwzglednie wzbroniona
kobietom w cigzy, takie przeniesienie musi nastgpi¢ niezaleznie od tego, czy ciezarna pracownica
wyraza zgode na pozostawienie jej na dotychczasowym stanowisku pracy czy nie.

Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w cigzy lub karmigcych
zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL XIlI.

POSTEPOWANIE W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM O NADUZYWANIU ALKOHOLU LUB

INNYCH SUBSTANCII O DZIALANIU ODURZAJACYM.
§ 50

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z
2018 r. poz. 2137 ze zm.).

N

§51

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.

Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigzy na pracodawcy.

Na teren szkoty zabrania sie wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno w celu swiadczenia
pracy i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci.
Pracodawca ma prawo nie dopusci¢ do pracy pracownika co do ktérego istnieje podejrzenie, iz
znajduje sie on pod wptywem alkoholu lub innych substancji odurzajacych.

Pracownik ma prawo zazgdac pobrania krwi w celu okreslenia stanu trzezwosci. Badanie winno zosta¢
dokonane przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego, np. policje (badanie
stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu) albo fachowego pracownika stuzby zdrowia (badanie
krwi).

Koszty badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu, pracownika obcigza sie
kosztami badania.


http://kadry.infor.pl/poprzednie_tematy_dnia/401617,Prace-uciazliwe-i-szkodliwe-dla-zdrowia-kobiet.html
http://kadry.infor.pl/poprzednie_tematy_dnia/401617,Prace-uciazliwe-i-szkodliwe-dla-zdrowia-kobiet.html
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§52

Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykédw w miejscu pracy jest zabronione istanowi ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

10.

11.

ROZDZIAL Xlil.
WYPLATA WYNAGRODZENIA.

§53

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

Wynagrodzenie nauczycieli uregulowane jest aktami prawnymi Ministra Edukacji Narodowej .
Wynagrodzenie pracownikéw administracji i obstugi reguluje Regulamin wynagradzania pracownikdéw
niebedgcych nauczycielami.

Wypftata wynagrodzenia nauczycieli nastepuje w pierwszym dniu kazdego miesigca z gory, a jezeli
dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu nastepnym —roboczym. Termin ten dotyczy catego
wynagrodzenia za prace, z wyjgtkiem tych skfadnikdéw, ktére mogg by¢ wyptacone dopiero po
wykonaniu pracy, za ktdrg przystuguja. Jezeli pierwszy dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym (art. 39 ust. 3 KN);

Wyptate wynagrodzenia dla nauczycieli ,z dotu” dokonuje sie stosuje sie do tych sktadnikéw
wynagrodzenia, ktdrych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac.
Wyptata powinna nastepowac miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli
ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
poprzedzajgcym ten dzien, a w wypadkach szczegélnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢
wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia (art. 39 ust. 4
KN);

Wyptata wynagrodzenia administracji i obstugi nastepuje w dniu 28-ym kazdego miesigca za dany
miesigc, a jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu poprzedzajgcym.

Dodatek za godziny nadliczbowe wypracowane w danym miesigcu ptatne sg w nastepnym miesigcu,
po ktérym nastgpity nadgodziny.

Wynagrodzenie za prace pracownikowi jest wyptacane przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika chyba, ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

Do wypfaty wynagrodzenia pracownik powinien wskazaé konto, ktérego jest wiascicielem lub
wspotwtascicielem.

Wynagrodzenie wyptacane do rgk wtasnych pracownika nastepuje w kasie banku obstugujacego
szkote.

Naleznosci, ktére podlegaja potraceniu z wynagrodzenia okreslajg zapisy kodeksu pracy.

§54

Pracodawca, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ mu do wglagdu dokumenty, na
podstawie ktérych obliczone zostato jego wynagrodzenie.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy stanowi dobro
osobiste pracownika, objete tajemnica.

§55

Naleznosci i inne niz wymienione w Kodeksie pracy mogg by¢ potrgcone z wynagrodzenia tylko za zgodg
pracownika wyrazong na piSmie. Zgoda na potrgcenie naleznosci pracowniczej kasy zapomogowo-
pozyczkowej moze by¢ cofnieta przez pracownika tylko za zezwoleniem zarzadu kasy i na warunkach
okreslonych przez ten zarzad.
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§56

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowag prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

ROZDZIAL XIV.
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 57

1. Odpowiedzialnos¢é dyscyplinarng nauczycieli reguluje rozdziat 10 ustawy Karta Nauczyciela.

2. Nauczyciele podlegajg odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci nauczyciela lub
obowigzkom, o ktérych mowa w ar.6 Karty Nauczyciela.

3. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy przepisdw przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze stosowac kary :

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

4. Kara upomnienia i nagany moze zostac natozona na pracownika za: nieprzestrzeganie ustalonej
organizacji i porzgdku w procesie pracy, naruszenie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

5. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy- pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezng badz upomnienia badz nagany.

6. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefA nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie
moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksie Pracy.

7. Przy stosowaniu Kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. Kara moze by¢
stosowana po wystuchaniu pracownika.

8. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownik na pismie. Odpis pisma sktada sie do akt
osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§58

1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest w szczegdélnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢, nadmierne spdznienia dezorganizujgce prace,
3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie sie do zasad
i przepiséw bhp,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,
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5) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce wykonywanie obowigzkdw innym pracownikom
W procesie pracy i podczas posiedzenia rady pedagogicznej szkoty,

6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub ucznidw,

7) nieprzestrzeganie regulaminu pracy.

§59

1. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika

3. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowej.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

§ 60

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uznaé kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

3. Tryb naktadania kar porzgdkowych, przedawnienia, oraz odwotania od rzeczonej kary i uznanie kary
za niebytg szczegdtowo regulujg przepisy Kodeksu Pracy.

§61
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26

pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z
2018 r. poz. 2137 ze zm.).

ROZDZIAL XV.
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKA

§62

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonywania Ilub nienalezytego wykonywania obowigzkéw
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit szkode pracodawcy, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
wedtug zasad okre$lonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie odpowiada
w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

3. 0Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 2 pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwtaszcza wskutek niezapewnienia przez pracodawce
warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§63

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownik podlega takze przepisom z ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.



26

ROZDZIAL XVI.
NAGRODY, WYROZNIENIA.

§ 64

Za szczegdlne osiggniecia w pracy mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
W stosunku do nauczycieli :
1) nagrode dyrektora szkoty
2) nagroda Wdjta gminy; na wniosek dyrektora szkoty,
3) Nagroda Kuratora Oswiaty-na wniosek dyrektora szkoty,
4) Ministra Edukacji Narodowej,
5) wyrdznienie,
3. w stosunku do pracownikéw administracji i obstugi
1) nagroda dyrektora szkoty,
2) wyrdznienie
3) przedstawienie wniosku o odznaczenie panstwowe lub odznake resortowa.
4. Nagrody i wyrdznienia mogg by¢ udzielane w nastepujgcych formach:
1) nagrody pieniezne,
2) pochwata pisemna
3) dyplom uznania.
4) pochwala publiczna
Zasady nagradzania nauczycieli i pracownikdow regulujg odrebne przepisy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XVILI.
MONITORING WIZYJNY W SZKOLE

§65

. Zgodnie zapisami Kodeksu pracy, ustawy Prawo oswiatowe oraz rozporzadzeniem Parlamentu

oukwnN

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, w szkole stosuje sie monitoring wizyjny w celu
zapewnienia bezpieczenstwa oraz ochrony oséb i mienia Szkoty Podstawowej im. 100-lecia Ruchu
Ludowego w Wierzchostawicach

System monitoringu funkcjonuje catodobowo i rejestruje obraz w czasie rzeczywistym.

System monitoringu dokonuje catodobowego zapisu rejestrowanego obrazu.

Rejestracji i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu.
Nie rejestruje sie dzwieku (fonii).

Zapisy rejestrowanego obrazu przechowywane sg przez okres 7 dni . Po uptywie tych terminéw dane
sg automatycznie usuwane.

. Celem monitoringu jest:

1)
2)

3)

Ul

L3l

O

zwiekszenie bezpieczenstwa spotecznosci szkolnej oraz osdb przebywajgcych na terenie Szkoty
i w jego otoczeniu;

ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajgcych zdrowiu i bezpieczenstwu
uczniow;

wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

ustalanie sprawcow czyndéw nagannych (béjki, zniszczenia mienia, kradzieze itp.) w Szkole i w jego
otoczeniu;

ograniczanie dostepu do szkoty i jego terenu osobom nieuprawnionym i niepozgdanym;
zmniejszenie ilosci zniszczen w budynkach szkoty i na terenie wokoét szkoty;

zapewnienie bezpiecznych warunkdéw nauki, wychowania i opieki;

sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

Monitoring wizyjny obejmuje swoim zasiegiem: wejscia do szkoty, korytarze szkolne, sale
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gimnastyczng, szatnie uczniowskie, teren wokét szkoty-parking szkolny.

10) O stosowanym monitoringu wizyjnym informujg takze umieszczone na terenie placoéwki znaki
graficzne (piktogramy).

11) Przegladu biezgcego zapisu monitoringu wizyjnego dokonuje dyrektor szkoty lub upowaznione
osoby.

12) Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje,
iz w szkole funkcjonuje monitoring wizyjny.

13) Realizujgc obowigzek informacyjny a podstawie art.13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE - administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach
systemu monitoringu wizyjnego jest Szkota Podstawowa im.100-lecia Ruchu Ludowego z siedzibg
w Wierzchostawicach, 33-122 Wierzchostawice 713. Z petng trescig obowigzku informacyjnego
mozna zapoznac sie w siedzibie szkoty lub na stronie internetowej szkoty.

§ 66

Rejestratory wraz z monitorami do podglagdu rejestrowanego obrazu znajdujg sie:

1) W gabinecie dyrektora szkoty w budynku 713 oraz budynku 97 zabezpieczone drzwiami

zamykanymi na klucz;
Osobami upowaznionymi do obserwowania obrazu sa:

1) dyrektor szkoty;

2) wicedyrektor.

Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony za zgodg dyrektora szkoty:

1) wychowawcom klas w celu zdiagnozowania probleméw wychowawczych oraz podjecia
wiasciwych oddziatywan w tym zakresie;

2) uczniowi, ktérego niewtasciwe zachowanie, jak: agresja fizyczna, wybryki, akty chuliganstwa,
niszczenie mienia szkolnego, kradzieze, itp. zarejestrowaty kamery, w celu udowodnienia mu
takiego zachowania i podjecia dziatan interwencyjnych i wychowawczych;

3) rodzicom ucznia, zaréwno poszkodowanego jak i sprawcy czynu niedopuszczalnego w celu
oceny zaistniatej sytuacji i uzgodnienia wspdlnych dziatan interwencyjnych i wychowawczo-
opiekunczych;

4) osobie poszkodowanej w celu identyfikacji sprawcy zdarzenia.

Zapis monitoringu udostepnia sie ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nie czynnosci prawnych np. policji, sgdowi, prokuraturze.

Osoby, ktéore majg wglad w obraz zarejestrowany przez ~monitoring  wizyjny
sg informowane o odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.

6. Miejscem oglagdu kamer jest gabinet dyrektora.

Pracownikowi, ktdrego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu przystuguje
prawo:

1) dostepu do danych,

2) sprostowania i usuniecia danych,
3) ograniczenia przetwarzania,
4) przenoszenia danych,
5) whniesienia sprzeciwu.
ROZDZIAL XVIILI.
PRZEPISY KONCOWE
§ 67

1. wszelkich informacji o pracy szkoty na zewnatrz udziela dyrektor szkoty lub osoba przez niego
upowazniona.

2. W razie nieobecnosci dyrektora placéwki, zastepuje go wicedyrektor, a w przypadku nieobecnosci obu
- wyznaczony przez dyrektora pracownik/ nauczyciel.
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3. Dyrektor placowki przyjmuje pracownikdw w wyznaczonych terminach oznaczonych godzinach.
Informacje o terminach i godzinach przyje¢ podaje do wiadomosci pracownikdw w sposob ogdlnie
przyjety w placowce.

§68

Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisdow prawnych do kontroli dziatalnosci Szkoty, dopuszczone
sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajgcych do kontroli, po
przedstawieniu stosownego upowaznienia i po wpisaniu sie do ksigzki kontroli.

§69

W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy Kodeksu pracy i aktéw
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§70

1. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez odrebne przepisy.

3. Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

4. Dyrektor placowki zawiadamia pracownikdéw o wejsciu w zycie Regulaminu i jego zmianach.

5. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 4 dokonuje sie przez poinformowanie pracownikéw o jego
zmianie poprzez e dziennik oraz ogtoszenie dla pracownikéw obstugi wywieszonym na tablicach
informacyjnych oraz wytozenie go w sekretariacie szkoty.

6. Regulamin jest do wglagdu w sekretariacie oraz u dyrektora szkoty. Dyrektor na Zzgdanie
pracownika udostepnia mu do wgladu aktualny tekst Regulaminu i wyjasnia jego tres¢.

§71

N

Regulamin zostat uzgodniony ze zwigzkami zawodowymi.

§72

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia ogtoszenia, czyli od dnia  26.01.2021.

Dyrektor Szkoty Magdalena Szybilska

ZA ZAKtADOWE ORGANIZACIE ZWIAZKOWE:

1. Miedzyzaktadowa Komisja NSZZ ,Solidarnos¢” - Teresa Suda

2. 2Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego - Magdalena Bucka

Wierzchostawice, dn. 11.01.2021r.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Szkoty Podstawowej

im. 100- lecia Ruchu Ludowego
w Wierzchostawicach

SZCZEGOLOWY CZAS PRACY PRACOWNIKOW ADMNISTRACII | OBStUGI

1. pracownicy administracji: praca w godzinach 7.00 — 15.00

2. kierownik obiektédw sportowych w godzinach ustalonych w zaleznosci od zaje¢ na
basenie i wodzie;

3. pracownicy obstugi:

sprzataczki: w godzinach |tura od 7.00 do 15.00 ;ll tura od 13.00 — 21.00
kucharze : w godzinach 6.00 — 14.00,

intendent w godzinach od 7.00 do 15.00;

pomoce kuchenne: w godzinach 6.00 -14.00; od 6.30 — 14.30; 7.30- 15.30.
konserwator, : w godzinach 6.00 — 14.00;

kierowca w godzinach : 8.00 — 15.00

ratownik wodny w ustalonych w zaleznosci od zaje¢ w wodzie;

opiekun dzieci i mtodziezy przy przejsciu przez jezdnie w drodze do i ze  szkoty
w godzinach dostosowanych do pracy ucznidw.

9. kierownik obiektow sportowych w godzinach ustalonych w zaleznosci od zaje¢;
10. sprzataczka na basenie w godzinach uzaleznionych od pracy basenu.

11. pomoc nauczyciela w godzinach uzaleznionych od placu zaje¢.

PNV RAWDNPE

Pracodawca moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikéw, ustali¢ inny czas rozpoczynania i
koniczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan, jednak z zachowaniem
obowigzujgcego czasu pracy.( § 27 ust 4 regulaminu)
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Szkoty Podstawowej

im. 100- lecia Ruchu Ludowego
w Wierzchostawicach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzezeniem pkt 2 3:

1)

1)

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarédw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin w ciggu dnia pracy).

Masa przedmiotdw podnoszonych na wysoko$é powyzej obreczy barkowej nie moze
przekraczac:

c) 8kg- przy pracy statej,

d) 14 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin w ciggu dnia pracy).

Reczne przenoszenie pod gére po schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysokos¢ przekracza 4 metry, ciezaréw o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 12 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin w ciggu dnia).

Prace wzbronione kobietom wcigzy:

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej:

a) 3 kg - przy pracy statej,

b) 5 kg - przy pracy dorywczej.

Reczne przenoszenie pod gore: przedmiotdw przy pracy statej, przedmiotéw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej.

Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie itp.).

Praca w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojagcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-min. przerwa.

Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérymto czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Praca stwarzajgca ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego - praca na wysokosci
(wchodzenie i schodzenie po drabinach.

Praca w warunkach narazenia na hatas(65dB).

Praca w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznym zakwalifikowane do grupy 2-3
zagrozenia:

a) Bakterie, Clostridium tetani laseczka tezca (tezec) - grupa 2,
b) Wirus grypy (typ A, B i C) Orthomyxoviridae - (grypa, zapalenie ptuc) - grupa 2
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¢) Grzyby Aspergillus fumigatus (kropidlak popielaty) - (choroby skéry,
grzybicza infekcja skdry, bton sluzowych i paznokci, mozliwe efekty
alergiczne) - grupa 2,
d) Borrelia burgdorferi (kretek wywotujgcy borelioze) Staphylococcus
aureus (gronkowiec ztocisty) - (zakazenie ropne, zapalenie gérnych
drég oddechowych, alergia skérna) - grupa 2,
e) Mycobacterium tuberculosis (gruzlica ptuc) - grupa3,
3. Prace wzbronione kobietom w okresie karmienia:
1) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej: 6 kg - przy
pracy statej, 10 kg - przy pracy dorywczej.
2) Reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokosé
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m.
3) Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
4) Praca narazajaca na dziatanie polajonizujgcego.
5) Pracaw kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznym
zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia: Bakterie, Clostridium
tetani laseczka tezca (tezec) - grupa 2,
Wirus grypy (typ A, B i C) Orthomyxoviridae - (grypa, zapalenie ptuc) - grupa 2,
Grzyby Aspergillus fumigatus (kropidlak popielaty) - (choroby skéry, grzybicza infekcja skory,
bton sluzowych i paznokci, mozliwe efekty alergiczne) - grupa 2,
Borrelia burgdorferi (kretek wywotujgcy borelioze) Staphylococcus aureus (gronkowiec
ztocisty) - (zakazenie ropne, zapalenie gérnych drég oddechowych, alergia skdrna) - grupa
2,
Mycobacterium tuberculosis (gruzlica ptuc) - grupa 3,
6) Praca stwarzajaca ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego - praca na wysokosci
(wchodzenie i schodzenie po drabinach.



