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Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Potulicach

Podstawe prawng Regulaminu Pracy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Potulicach stano-

wig:

1.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1465);
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 984,
1234, 15861 1672);

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530);

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.
854);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U.2 2023 r., poz. 100 z pdzn. zm.).

ROZDzZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy, zwany dalej »Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek pracy
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Potulicach oraz okredla zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem odmiennych
postanowien ustawy Karta Nauczyciela.

Pracownikami Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Potulicach, zwanego dalej ,szkoty”,
$3 nauczyciele i pracownicy niebedacy nauczycielami, $wiadczacy prace na podstawie
mianowania, umowy o prace i powotania, bez wzgledu na wymiar zatrudnienia.

Osoby wykonujace prace w pomieszczeniach szkoty na podstawie umowy zlecenia,
umowy o dzieto lub umowy na wykonanie ustugi sa zobowigzane do przestrzegania
przepisow o charakterze porzadkowym niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL II
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca i pracownicy sa obowigzani do stosowania i przestrzegania
podstawowych zasad prawa pracy.



2.

§3
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
— pracodawcy - rozumie sig przez to Zespét Szkolno-Przedszkolny w Slesinie,

— dyrektorze - oznacza to osobe wykonujaca za pracodawce czynnosci
w  sprawach z zakresu prawa pracy,

— pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Zespole Szkolno-Przedszkol-
nym w $lesinie na podstawie umowy o prace,

§4

Pracownicy, o ktérych mowa w § 1 pkt 3, obowigzani sa do zapoznania sie z trescig
Regulaminu udostepnionego przez bezposredniego przetozonego oraz do ztozenia
oéwiadczenia potwierdzajgcego ten fakt i opatrzonego datg i wiasnorgcznym
podpisem. Wyzej wymienione o$wiadczenie przechowywane jest w aktach
osobowych pracownika, ktore stanowi zatgcznik nr 1.

Obowigzek zapoznania oséb, o ktérych mowa w § 1 ust. 4, z trescig przepisow
porzadkowych Regulaminu spoczywa na pracodawcy, reprezentowanym przez
dyrektora.

§5

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1.

Skierowanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole na wstepne badania
lekarskie, szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

Zapoznanie pracownika przed podjeciem pracy w szkole z:

a) zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku, jego podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem odpowiedzialno-
$ci;

b) trescig Regulaminu Pracy.

Potwierdzenie w formie pisemnej ustalen co do rodzaju umowy o pracg oraz jej
warunkow.

Organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolef pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych.

Umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzanie pracownikom podejmujgcym prace po raz pierwszy warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.
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Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw.
Wptyw na ksztattowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego.
Poszanowanie godnosci i débr osobistych pracownikéw.

Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnog¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Zapoznanie pracownikéw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania

i udostepnianiu tekstu przepiséw w formie papierowej lub elektronicznej informacji
rozpowszechnionej na terenie szkoty.

Przeciwdziatanie mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, a polegajacym na
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majgcym na celu ponizenie,
osmieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie 80 z zespotu wspdtpracownikdw.

Terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostepnianie do wgladu,

na zadanie pracownika, dokumentéw, na podstawie ktérych zostato obliczone jego
wynagrodzenie.

Zaspokajanie, w miarg posiadanych srodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych
potrzeb pracownikdw, zgodnie z Regulaminem $wiadczer; Socjalnych.

Zaktadanie oraz prowadzenie dla kazdego pracownika akt osobowych i dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie:

a) imiennych kart przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz érodkéw ochrony
indywidualnej;
b) rejestru ewidencji czasu pracy pracownikow.

Okreslenie dla kazdego pracownika zakresu czynnosci. Zakres czynnosci sporzadza
intendent, sekretarz i akceptuje dyrektor szkoty.

Ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg
oOraz stosowanie niezbednych $rodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko.
Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze sie z wykonywana
Praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6

Pracownik jest obowigzany wykonywat¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sig do poleceri przetozonych, dotyczacych pracy, jedli nie S§ one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o pracy.

Pracownik jest obowigzany w szczegélnoéci:



a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole i wykorzysta¢ go w petni na wykona-
nie powierzonych zadan;

b) przestrzega¢ Regulaminu Pracy;

c) przestrzegad przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepi-
sOw przeciwpozarowych;

d) dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢ szkote na szkody;

e) przestrzegad tajemnic okreslonych odrebnymi przepisami;
f) przestrzegad przepisdw o ochronie danych osobowych;

g) po zakofczeniu pracy pracownicy sa obowigzani w nalezyty sposéb zabezpieczyc
dokumenty stuzbowe, narzedzia, $rodki, urzadzenia, z wyjatkiem urzadzen
pracujacych w ruchu ciggtym oraz pomieszczenia stuzbowe;

h) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego;
i) informowaé o zmianie danych osobowych.
3. Nauczyciel obowigzany jest:

a) rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawczg i opiekunczg,
w tym zadania zwigzane z zapewnieniem uczniom bezpieczeristwa w czasie zajec
organizowanych przez szkote;

b) wspierac kazdego ucznia w jego rozwoju;
c) doskonali¢ sie zgodnie z potrzebami szkoty;
d) dazy¢ do petni wiasnego rozwoju osobowego;

e) ksztatci¢ i wychowywaé¢ mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia
i szacunku dla kazdego cztowieka;

f) dbaé o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZmi réinych naroddéw, ras
i Swiatopogladdw;

a ponadto:
g) systematycznie wypetnia¢ dokumentacje szkolna;

h) regularnie odczytywac stuzbowa poczte elektroniczna.

§7

1. Spozywanie alkoholu i przebywanie pracownika po spozyciu alkoholu na terenie
szkoty jest zabronione.

2. We wszystkich pomieszczeniach szkoty i na terenie wokét budynku obowiazuje
bezwzgledny zakaz palenia tytoniu i spozywania srodkéw odurzajacych.



§8

Wszystkich pracownikéw szkoty obowigzuje zakaz wykorzystywania w prywatnych
celach stuzbowych $rodkéw tacznoéci, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz
innego mienia znajdujacego sie w jej uzytkowaniu.

Podczas wykonywania pracy i po godzinach stuzbowych pracownicy nie mogg
wprowadzac na teren szkoty oséb niebedacych jej pracownikami.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§9

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji na terenie szkoty
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:

a) przez dobe - nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

b) przez tydzieri - nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia rozliczeniowego.

§10

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zajeé nie moze przekraczaé
40 godzin na tydzien.

W ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia na-
uczyciel obowigzany jest realizowaé:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze, prowadzone bezpoérednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz w wymiarze:

|

nauczyciele: 18 godzin w tygodniu,

— pedagog szkolny, psycholog szkolny, logopeda: z'godnie z ustaleniami organu
prowadzgcego, ale nie wiecej niz 22 godziny w tygodniu,

— nauczyciel bibliotekarz: 30 godzin w tygodniu;
— nhauczyciel Swietlicy: 26 godzin w tygodniu;
— nauczyciel wspétorganizujacy ksztatcenie: 20 godzin w tygodniu;
— nauczyciel przedszkola: 25 godzin w tygodniu;
— nauczyciel klasy ,0”: 22 godziny w tygodniu.
b) inne zajecia i czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty, w tym zajecia

dydaktyczne, opiekuicze i wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby
i zainteresowania ucznidw,
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c) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym,

d) uczestniczy¢ w przeprowadzaniu egzaminu ésmoklasisty.

Nauczyciel, na swéj wniosek ztozony na pismie do dyrektora szkoty przed
rozpoczeciem zaje¢ w danym roku szkolnym moze realizowac zajecia dydaktyczne,
wychowawcze i opiekuricze w wymiarze nieprzekraczajgcym 1,5 etatu. Dyrektor
szkoty moze wyrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w danym roku szkolnym w ustalonym z
nauczycielem wymiarze, jezeli taka mozliwos¢ wynika z zatwierdzonego przez organ
prowadzacy szkote arkusza organizacyjnego szkoty.

Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowiazuje pigciodniowy
tydzien pracy. Nauczycielom doksztatcajacym sie, wykonujacym inne wazne spotecz-
nie zadania lub jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty moze
ustali¢ czterodniowy tydzien pracy.

Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuricze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego otrzymuje odrebne
wynagrodzenie w wysokoéci ustalonej w sposob okreslony w przepisach wydanych
na postawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej.

W przypadku nauczycieli prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca powyze]
tygodniowego pensum.

Czas pracy pracownikéw administracyjnych i pracownikéw obstugi nie moze przekra-
cza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu
pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do
wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajagc wymiar czasu pracy wynikajacy z
norm okreslonych w art. 129.

Tygodniowy czas pracy pracownikéw administracyjnych i pracownikéw obstugi,
tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ 48 godzin tygodniowo
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy wszystkich pracownikdéw rozlicza sie w miesiecznym okresie
rozliczeniowym

Na pisemny wniosek pracownika niebedgcego nauczycielem moze by¢ do niego
stosowany system skréconego tygodnia pracy. W tym systemie dopuszczalne jest
wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w tygodniu, przy
réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym jednego miesigca.

Na pisemny wniosek pracownika niebedgcego nauczycielem pracodawca moze
ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

W  szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracownikowi niebedgcemu
nauczycielem, zatrudnionemu do wykonania okreslonych zadan, dyrektor szkoty
moze wyrazi¢ zgode na zadaniowy system czasu pracy.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia moze byc stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
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wymiaru czasu pracy do 24 godz., w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym jed-
nego miesigca. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy moze
by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do trzech miesigcy. Przy pracach uza-
leznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres rozliczeniowy moze
by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do czterech miesiecy.

W systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 5 czas pracy dla:
a) pracownic bedacych w cigzy;

b) pracownikéw sprawujacych opieke nad dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku
zycia bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin.

§11

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust, 3.

Przepis ust. 1 nie dotyczy:
a) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy;

b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usuniecia awarii.

W przypadkach okredlonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.

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

Okres odpoczynku okreslony w ust. 4 moze by¢ krétszy w stosunku do:

a) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

b) zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejéciem na
inng zmiane.

6. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypadaé w niedziele.

§12

Przebywanie pracownikéw w pomieszczeniach stuzbowych poza obowigzujgcym ich
rozktadem czasu pracy, w tym takze w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce wytacznie
po wyrazeniu zgody przez dyrektora szkoty.

§13

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.

W przypadku zatrudnienia pracownikdw o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci czas pracy nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa
przerwa w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

7



Oséb niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej oraz w godzinach
nadliczbowych.

§14

Pracownicy administracyjni zatrudniani s w pieciodniowym tygodniu pracy.
Pracownicy obstugi pracujg w roznym rozktadzie czasu pracy, w miare potrzeb szkoty,
wg okreslonego harmonogramu wg zatgcznika nr 2

§ 15

W zaleznosci od charakteru pracy danej jednostki organizacyjnej w szkole lub potrzeb
wynikajagcych z realizacji biezacych - zadan dyrektor moze wustali¢ inny czas
rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikéow danej jednostki, jednakie
z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

§ 16

Na pisemny, szczegétowo uzasadniony wniosek pracownik moze uzyskac zgode dyrektora na
zmiane godzin pracy. Zmiana godzin rozpoczecia i zakoriczenia pracy nie moze powodowac
zmniejszenia wymiaru czasu pracy.

=

§17

Praca wykonywana przez pracownikéw niebedacych nauczycielami ponad obowigzu-
jgce normy czasu pracy oraz praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego ww. pracownikdéw systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

W umowie o prace strony ustalaja dopuszczalna liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, poza tym ustawowym
wynagrodzeniem, do dodatku do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 151! § 1
Kodeksu Pracy.

Dla pracownikdw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca powyzej 40 godzin
tygodniowo.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 2 pkt. b) nie moze przekroczy¢ dla poszczegdélnych pracownikéw
150 godzin w roku kalendarzowym.

W przypadku ustalania pracy w godzinach nadliczbowych stosuje sie zasady
okreélone w zarzadzeniu dyrektora w sprawie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych.



7. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb szkoty
wymaga pisemnej zgody dyrektora szkoty.

8. Pracownik nie moze odméwié pracy w godzinach nadliczbowych, chyba ze zachodzg
szczegdlnie wazne dla pracownika okolicznoéci uzasadniajace odmowe.

§18
W godzinach nadliczbowych nie moga byé zatrudniani:
a) jedyni opiekunowie dzieci w wieku do 4 lat (chyba ze wyrazg na to zgode);
b) kobiety w cigzy;

¢) pracownicy pracujacy w warunkach szkodliwych dla zdrowia, chyba ze chodzi o
akcje ratowniczg lub usuniecie skutkéw awarii.

§19

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym karte ewidencji czasu pracy zawierajgcg informacje
o:

a) liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia pracy,
b) liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

c) liczbie godzin nadliczbowych,

d) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

e) liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze
wskazaniem miejsca jego petnienia,

f) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,
8) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnoéci w pracy,
h) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnoéci w pracy,

i) czasie pracy pracownika mtodocianego przy pracach wzbronionych mtodocianym,
ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania
zawodowego,

§ 20

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.

2. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wiosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezpoérednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

3. Czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych moze zostaé réwniez udzielony bez
wniosku pracownika. W tym przypadku czas wolny jest udzielany do korica okresu



rozliczeniowego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, nie moze to jednak spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

§21

Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, bedacy
pracownikami samorzadowymi, wykonujg w razie koniecznosci pracg w godzinach
nadliczbowych z prawem do wynagrodzenia.

Wykaz pracownikdw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy:
a) dyrektor,
b) wicedyrektor.

§22

Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele i Swigta okreslone odrebnymi
przepisami.

Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w
danym dniu a godzing 6% dnia nastepnego.

Praca w niedziele i $wieta moze by¢ wykonywana tylko w przypadkach:

a) wykonywania akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia, srodowiska lub usuwania awarii;

b) niezbednych remontow;
c) pilnowania mienia.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i swieta w przypadkach, o ktérych
mowa w ust. 3, pracodawca zapewnia inny dzief wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujgcych po takiej niedzieli;

b) w zamian za prace w $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego,

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w § 22 pkt 4.a dnia wol-

nego od pracy w zamian za prace w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzied wolny
od pracy do korica okresu rozliczeniowego.

§23
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 223° a 6°° dnia nastepnego.

Pracujacym w porze nocnej jest pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje
w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej, lub ktérego co najmniej
1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna.

Za kaidg godzine pracy wykonywanej w porze nocnej pracownikowi przystuguje
dodatek w wysokosci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego
wynikajacego z osobistego zaszeregowania, jednak nie nizszego niz minimalne
wynagrodzenie ustalone na podstawie odrebnych przepisow.



4. Gdy praca w godzinach nocnych wychodzi poza podstawowy wymiar czasu pracy
zaliczamy jg wtedy jako prace w godzinach nadliczbowych.

§24

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa w pracy, wliczona do czasu pracy.

ROZDZIAL V
POTWIERDZENIE PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE
SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 25

1. Pracownicy niebedacy nauczycielami s obowiazani niezwtocznie po przyjéciu do
zaktadu pracy potwierdzi¢ swoje przybycie wiasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci znajdujacej sie u intendenta i sekretarza,

2. Nauczyciele potwierdzaja swoja obecnoéé podpisem w dziennikach lekcyjnych,
dziennikach zajeé pozalekcyjnych, na listach obecnoéci podczas posiedzer rady
pedagogicznej, szkolen, warsztatéw itp.

3. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na $wiadczenie pracy. Samowolne przerwy w
pracy, pozniejsze jej rozpoczecie lub wczesniejsze zakoriczenie stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

§ 26

Intendent i sekretarz jest odpowiedzialny za prowadzenie listy obecnosci pracownikéw nie-
bedacych nauczycielami.

§ 27

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnoé¢ pracownika w pracy s zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takie inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanymi okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci jest z goéry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacym stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobec-
nosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. O przyczynie nieobecnodci w pracy pracownik informuje
przetozonego osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, droga
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elektroniczna lub droga pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wow-
czas date stempla pocztowego.

4, Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione szcze-
gélnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym paragrafie, zwifaszcza jego obtoing
chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepisy ust. 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w zaktadzie pracy.

§28

Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy,
przedstawiajgc przyczyny nieobecnosci lub spdinienia, a w razie potrzeby - przedstawic
odpowiednie dokumenty. W przypadku nauczycieli dotyczy to réwniez posiedzeri rady
pedagogicznej, szkoleri, narad, zebrar z rodzicami, spotkan zespotéw zadaniowych itp.

§29

1. Dokumentami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w zaktadzie pracy sa
miedzy innymi:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wtasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana na podstawie
przepiséw o zwalczaniu choréb zakaznych,

c) odwiadczenie pracownika - w przypadku koniecznosci sprawowania opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty do ktérej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu toczgcym sie przed organem wtasciwym w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, sadem, prokuraturg policja organami
administracji rzadowej lub samorzadowej itp., zawierajace adnotacje
stwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie.

2. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik obowigzany jest
dostarczyé najpdiniej 7 dnia nieobecnosci w pracy, w przypadku, gdy nie zostato
wystane e-zwolnienie z powoddéw awarii lub braku mozliwosci przekazania
elektronicznego zwolnienia przez jednostke uprawniong do jej wystawienia.

3. 0O uznaniu nieobecnoséci w pracy za nieusprawiedliwiong zawiadamia sie pracownika
w formie pisemnej.

ROZDZIAL VI
Z\WOLNIENIA OD PRACY

§ 30



Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§31

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do osobistego
stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na
czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

§32

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do stawienia
sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia.

§33

Pracodawca jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika wezwanego w celu wykonywania
czynnosci  biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika na czas niezbedny do wziecia
udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to
takze pracownika bedacego strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym.

§ 35

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do przeprowa-
dzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych.

§36

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w charakterze
Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg Izbe Kontroli
i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

§ 37

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcy na czas
oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest rowniez
obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do
przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli
nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

13



§38
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) 1 dzieA - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, te$ciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§39

Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny do wykonania doraznej
czynnodci wynikajacej z jego funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeli czynno$¢ ta nie
moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§40

1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 34 zdanie drugie, § 35, § 37 oraz
§ 39, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 31-33 oraz w § 36, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wifaéciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu -
w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach, chyba ie
obowiazujace u danego pracodawcy przepisy prawa pracy przewidujg zachowanie
przez pracownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.

§41

1. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia wniosku o zwolnienie od pracy pracownikowi
ds. kadr co najmniej na jeden dzien przed planowang nieobecnoscia.

2. Pracownik wystepujacy o zwolnienie od pracy obowigzany jest przedstawic
okolicznoéci uzasadniajgce zwolnienie, a w razie potrzeby przedfozy¢ odpowiednie
dokumenty.

3. Pracownik ds. kadr niezwtocznie powiadamia zainteresowanego pracownika
i dyrektora szkoty, w przypadku, gdy zwolnienie, o ktére wystgpuje pracownik, nie
przystuguje.

4. Zwolnien od pracy udziela dyrektor szkoty.

§42

1. Zatatwianie spraw osobistych przez pracownikéw niepedagogicznych i innych
niezwiazanych z pracg zawodowa powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
Zatatwianie tych spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w razie niezbedne;
koniecznosci, za zgodg dyrektora szkoty.



2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od

pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia
spraw osobistych.

ROZDZIAL VIl
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§43

1. Wpynagrodzenie zasadnicze wraz z przystugujacymi dodatkami dla nauczycieli
dokonuje sie z géry, za okresy miesieczne, pierwszego dnia kazdego miesigca. Jezeli
dzierh wyptaty wynagrodzenia przypada w dziert wolny ustawowo od pracy, wynagro-
dzenie wyptaca si¢ w pierwszym dniu po dniu wolnym od pracy.

2. Wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wyptaca
sig z dotu, w ostatnim dniu miesigca. Jeseli dzien wyptaty za wynagrodzenie za
przepracowane godziny ponadwymiarowe przypada w Swieto lub inny dzier wolny

ustawowo od pracy, powyisze wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajacy dzien
roboczy.

3.  Wynagrodzenie dla pracownikéw niebedacych nauczycielami wyptaca sie z dotu, za
okresy miesigczne — kazdego 27 — dnia miesigca. Jezeli dzier wyptaty wynagrodzenia
przypada w Swieto lub inny dzier ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w poprzedzajacy dzieri roboczy. Wynagrodzenie za prace za miesiac grudzien
wyptaca sig 21 dnia tego miesiaca, jezeli ustalony tak dzien wyptaty za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

4. Wyptaty wynagrodzen pracownikéw dokonuje sie naich osobisty rachunek bankowy.
Pracownik ma prawo do ztozenia wniosku o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.

5. Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikow niepedagogicznych okreéla
Regulamin Wynagradzania Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Potulicach.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§ 44

Urlopy pracownikéw pedagogicznych.

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, z wytgczeniem nauczycieli petnigcych funkcje
kierownicze w szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie letnie i zimowe,
przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii i w
czasie ich trwania.

2. Nauczyciele petnigcy stanowiska kierownicze w szkole oraz nauczyciel, ktéry przez
okres co najmniej 10 miesigcy petnit obowiazki kierownicze w zastepstwie
nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze oraz nauczyciel przed-

szkolny, maja prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w
czasie ustalonym w planie urlopéw.
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10.

11.

12.

13.

14.

W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma
prawo do nieprzerwanego, o najmniej czterotygodniowego urlopu
wypoczynkowego.

Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym w
szkole, w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel
zatrudniony przez okres krétszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktdrej w organizacji pracy
przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze proporcjonalnym do okre$lonego w umowie okresu prowadzenia zajec.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktérej przewidziano ferie szkolne, w przypadku
nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego, ma prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktdrej w organizacji pracy przewidziano ferie
letnie i zimowe, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego w ostatnim
dniu poprzedzajgcym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.

Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole i przedszkolu przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé pracownika. W okresie
tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w
wysokosci potowy wynagrodzenia.

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

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza sig na pod-
stawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku
szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia
jest krétszy od roku szkolnego - z tego okresu.

Dyrektor szkoty moze odwotac pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wéwczas,
gdy jego obecnosci w szkole wymagaja okolicznodci nieprzewidziane w dniu
rozpoczecia urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane
bezposrednio z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.

Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktdérej w organizacji pracy przewidziano ferie
letnie i zimowe, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie
tych ferii nastepujgcych czynnosci:

a) przeprowadzania egzamindw;

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

c) uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt.11 a-c, nie moga tacznie zajg¢ nauczycielowi wigcej
niz 7 dni.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci w okresie

ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub
odosobnieniem w zwigzku z chorobe zakaing, urlopu macierzynskiego, odbywania
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15.

Cwiczen wojskowych alba krétkotrwatego przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi
przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajgcym do osmiu
tygodni. Urlop uzupetniajacy w ciagu roku szkolnego przystuguje réwniez dyrekto-
rowi, wicedyrektorowi szkoty, ktérzy na polecenie lub za zgoda organu pro-
wadzacego szkote nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu

wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji
albo kapitalnych remontdéw.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwiazania lub
wygasnigcia stosunku pracy - nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny
za okres niewykorzystanego urlopu, nie wigcej jednak niz za osiem tygodni.

§ 45

Nauczycielowi podejmujacemu nauke w szkole wyzszej lub w zaktadzie ksztatcenia
nauczycieli bez skierowania, dyrektor moze udzieli¢ ptatnego urlopu szkoleniowego
lub ptatnego zwolnienia od pracy.

Nauczycielowi ubiegajacemu sie o przyjecie na studia w szkole wyzszej lub wyiszej
szkole zawodowej, dyrektor moze udzieli¢ ptatnego zwolnienia od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia formalnoéci zwigzanych z przyjeciem na studia i na
przystapienie do egzaminéw wstepnych w wymiarze tacznie do 6 dni roboczych.

Nauczycielowi odbywajacemu studia zaoczne lub wieczorowe w szkole wyzszej
dyrektor moze udzieli¢ urlopu szkoleniowego w kazdym roku studiéw, przeznaczone
na udziat w obowigzkowych zajeciach dydaktycznych oraz przygotowanie sie
i przystgpienie do egzaminéw, w wymiarze:

a) na studiach zaocznych - 28 dni roboczych,
b) na studiach wieczorowych - 21 dni roboczych.

W ostatnim roku studiéw, niezaleznie od urlopéw przewidzianych w pkt 3,
nauczycielowi przystuguje dodatkowo 21 dni roboczych ptatnego urlopu na przygo-

towanie pracy magisterskiej (dyplomowej) oraz przystapienie do egzaminu magister-
skiego (dyplomowego).

Jezeli ostatni rok studidw w szkole obejmuje tylko jeden semestr, ptatny urlop
szkoleniowy, o ktérym mowa w pkt 3, ulega skréceniu o pofowe.

Nauczyciel moze otrzymac urlop bezptatny dla celéw naukowych, artystycznych,
oswiatowych albo z innych waznych przyczyn.

Urlop, o ktérym mowa w pkt 6, udzielany jest przez dyrektora na umotywowany
wniosek nauczyciela na czas okre$lony, pod warunkiem, ze nie spowoduje to
zaktécenia toku pracy szkoty.

Za czas urlopu szkoleniowego oraz ptatnego zwolnienia od pracy nauczyciel zacho-
wuje prawo do wynagrodzenia. Godziny ponadwymiarowe, przydzielone w planie or-
ganizacyjnym szkoty przypadajgce co realizacji w okresie urlopu szkoleniowego,
traktuje sie jak faktycznie przepracowane.

§46

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym % etatu dyrektor
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szkoty udziela na podstawie orzeczenia lekarskiego urlopu dla poratowania zdrowia.

Podczas urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciel zachowuje prawo do comiesiecz-
nego wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za wystuge lat oraz do innych swiadczen
pracowniczych.

Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mniej niz rok, urlop
dla poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres dtuzszy niz do korca
miesigca poprzedzajgcego miesigc, w ktérym nauczyciel nabywa uprawnienia
emerytalne.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia
nie wczesniej niz po uptywie roku od dnia zakoniczenia poprzedniego urlopu dla
poratowania zdrowia. taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela
w okresie catego zatrudnienia nie moze przekraczac 3 lat.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze
nawigzad stosunku pracy lub podjaé innej dziatalnosci zarobkowej.

Dyrektor szkoty, nie pdzniej niz w terminie 2 tygodni przed zakoriczeniem urlopu dla
poratowania zdrowia, wydaje nauczycielowi skierowanie na badanie kontrolne w
celu stwierdzenia braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§47

Urlopy pracownikdéw niepedagogicznych.

1.

Pracownik podejmujacy 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 przystugujacego mu po przepracowaniu roku (art.
153 § 1 Kodeksu Pracy). Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym (art. 153 § 2 Kodeksu Pracy).

Wymiar urlopu wynosi (art. 154 § 1 Kodeksu Pracy):
a) 20dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za pod-
stawe wymiar urlopu okredlony w ust. 2, niepetny dzien urlopu zaokragla sie
w gore do petnego dnia.

Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, przy
czym co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych

Urlopy wypoczynkowe, z zastrzezeniem ust. 2, udzielane sa pracownikom zgodnie
z planem urlopéw. Plan urlopdw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie
obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 7.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
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10.

11.

12,

rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

W kazdym roku kalendarzowym na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym udziela mu sie nie wigcej niz 4 dni urlopu. Pracownik zgtasza iadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Wykazy do plandéw urlopéw wypoczynkowych, zawierajacych nazwiska i imiona
pracownikéw oraz ilo$¢ przystugujacych im dni urlopu wypoczynkowego sporzadza
sekretarz i intendent i przekazuje dyrektorowi szkoty.

Szczegdtowy plan urlopdéw wypoczynkowych ustala i zatwierdza dyrektor szkoty na
podstawie wnioskéw pracownikéw.

Zatwierdzony przez dyrektora plan urlopéw wypoczynkowych jest dokumentem
uprawniajgcym pracownika do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego.

Pracownik winien wykorzystaé urlop wypoczynkowy w terminie przewidzianym
planem urlopédw. W szczegdlnych przypadkach urlop wypoczynkowy moie by¢
wykorzystany w innym terminie, nie pozniej jednak niz do 30 wrzeénia nastepnego
roku kalendarzowego.

§48
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sig do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 49

Pracownicy przystuguje urlop macierzyiski w wymiarze okreslonym w art. 180 ust. 1
Kodeksu Pracy.

Nie wigcej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego moze przypadaé¢ przed
przewidywang datg porodu.

Po porodzie przystuguje urlop macierzyriski niewykorzystany przed porodem, az do
wyczerpania wymiaru okreslonego w pkt 1.

Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzyfiskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu i powrdcié
do pracy jezeli:

a) pozostaty cze$é urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik — ojciec wychowu-
jacy dziecko,

b) przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostat do korca urlopu
macierzynskiego, osobistg opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony
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- ojciec dziecka, ktéry w celu sprawowania tej opieki przerwat dziatalnos¢
zarobkowa.

§ 50

Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w
wymiarze 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do:

a) ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

b) uptywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajgcego
przysposobienie i nie dtuzej niz do ukornczenia przez dziecko 14 roku zycia.

§51

Bezposrednio po wykorzystaniu dodatkowego urlopu macierzynskiego pracownicy —
rodzice dziecka majg prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze okreslonym w art.
1821 § 1 Kodeksu Pracy, ktdry przystuguje tgcznie obojgu rodzicom dziecka.

Kazdemu z pracownikéw — rodzicow dziecka przystuguje wytgczne prawo do 9 tygo-
dni urlopu rodzicielskiego z wymiaru okreslonego w ust. 1. Prawa tego nie mozna
przenie$¢ na drugiego z pracownikdw — rodzicow dziecka. Z urlopu rodzicielskiego
rodzice dziecka mogg korzystac jednoczesnie.

Pracownica moze zrezygnowac z korzystania z urlopu rodzicielskiego w catosci lub w
czesci i powrdcic do pracy.

Pracownica sktada pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z korzystania
z urlopu rodzicielskiego w catosci lub w czesci, w terminie nie krétszym niz 21 dni
przed przystgpieniem do pracy; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownicy.

§52

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie
dtuzej jednak niz do ukoriczenia przez nie 6 roku zycia. Do szesciomiesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.

. Jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepefnosprawnosci
lub stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika,
niezaleznie od urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ udzielony urlop wycho-
wawczy w wymiarze do 36 miesiecy, jednak na okres nie dfuzszy niz do ukonczenia
przez dziecko 18 roku zycia.

Rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajgcy warunki do korzystania z urlopu
wychowawczego mogg jednoczesnie korzysta¢ z urlopu. W takim przypadku faczny
wymiar urlopu wychowawczego nie moze przekraczac terminu, o ktérym mowa w
art. 1

Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.
Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 5 czesciach.

Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:



a) w kazdym czasie - za zgoda pracodawcy;

b) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpdzniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

§53

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kaida. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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

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

4. W razie, gdy czas pracy nauczycielki karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggte;j
pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej
do czasu pracy.

5. Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem oraz ochrona kobiet w cigzy
i matek karmigcych okresla zatgcznik nr 3.

§ 54

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
( zatrudnionemu nauczycielowi 2 dni), z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 55

Dyrektor szkoty zapewnia wszystkim pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy

oraz ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczerstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci jest
zobowigzany:

a) zapewnic¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
wydawac polecenia w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie;

b) zapewni¢ wykonanie wszelkich postanowien wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy oraz zaleceri pracownika wykonujacego zadania bhp;

c) utrzymywac obiekty budowlane i znajdujace sie w nich pomieszczenia pracy, a
takze urzadzenia i tereny z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

d) zastgpowac substancje, preparaty, czynniki lub procesy technologiczne o dziataniu
rakotwérczym mniej szkodliwymi dla zdrowia pracownikéw, lub stosowaé
dostgpne srodki ograniczajace stopieri tego narazenia, przy odpowiednim
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f)
g)

h)

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

stosowaé wszelkie dostepne srodki eliminujgce narazenia, a jezeli jest to
niemozliwe ograniczajace stopien narazenia na dziatanie szkodliwych czynnikéw
biologicznych, przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnig¢ nauki i techniki;

okresowo monitorowac stanowiska pracy;

konsultowaé z pracownikami lub ich przedstawicielami dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy;

poinformowaé na pis$mie kazdego pracownika o stosowaniu w szkole/placowce
i terenu szkoty monitoringu.

§ 56

1. Przed przystapieniem do pracy dyrektor szkoty przeprowadza szkolenie wstgpne
ogdlne, zwane instruktarzem ogdlnym oraz instruktaz stanowiskowy.

2. Instruktaz ogdlny powinien zapozna¢ uczestnika szkolenia z podstawowymi
przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy, zawartymi w Kodeksie Pracy i w
Regulaminie Pracy szkoty, przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy obowigzujacymi
w szkole oraz podstawowymi zasadami udzielania pierwszej pomocy.

3. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u
danego pracodawcy bezposrednio przed rozwigzaniem z tym pracodawcy kolejnej
umowy o prace.

§ 57

Dyrektor szkoty jest obowigzany:

a)

b)

c)

d)

f)

organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa
i higieny pracy;
dbaé o sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich zgodnie

z przeznaczeniem;

organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczed pracy i wyposaZzenia
technicznego oraz o sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodne z przeznaczeniem;

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepisébw oraz zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy;

zapewnié¢ wykonanie zalecert lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§58

Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem kazdego pracownika. Pracownik jest obowigzany w szczegdInosci:
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a) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy;

b) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawadé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym;

c) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie poleceri i wskazowek
przetozonych;

d) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi pracy oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

e) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej oraz uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

f) poddawaé sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

g) niezwtocznie zawiadomié dyrektora szkoty o zauwazonym wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw,
a takie inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym
niebezpieczenstwie;

h) wspdtdziata¢ z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy.

§59

Pracownik ma prawo powstrzymac¢ sig od wykonywania pracy, niezwlocznie
zawiadamiajac o tym fakcie dyrektora szkoty, gdy warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy, stwarzajg bezposrednie zagrozenia dla
zdrowia lub Zycia pracownika oraz gdy wykonywana przez niego praca zagraza
zdrowiu badz zyciu oséb trzecich.

Dyrektor szkoty jest obowigzany zapewni, aby prace, przy ktérych wykonywaniu
istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegOlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia
ludzkiego, byty wykonywane przez co najmniej 2 osoby, w celu zapewnienia
asekuracji.

§ 60

Dyrektor szkoty jest obowigzany:

a) dostarczyé pracownikowi nieodptatnie  $rodki ochrony indywidualnej,
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowaé pracownika o
sposobach postugiwania sie tymi srodkami;

b) dostarczyé pracownikowi nieodpfatnie odziez i obuwie robocze spetniajace

wymagania okreslone Polskimi Normami, przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy.

Dyrektor moze nie dopuscié pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym
stanowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sq wydawane
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pracownikom zgodnie z normami przewidzianymi dla danego stanowiska pracy.

Zasady i normy przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, wyposazenia w narzedzia i materialy oraz srodki zachowania
higieny zawiera zatgcznik nr 4.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wtasnosé
pracodawcy.

§61
Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy.

Badaniom wstepnym nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu
poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

Pracownicy podlegajg okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci
do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg - kontrolnym badaniom
lekarskim, w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Dyrektor jest obowigzany zapewnié wykonanie zalecer lekarza sprawujacego opieke
zdrowotng nad pracownikami. Nie moze dopusci¢é do pracy pracownika
nieposiadajgcego aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 62

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy i stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ o wypadku dyrektora szkoty. Jezeli skutki
wypadku ujawnity sie w terminie pdziniejszym, pracownik jest obowigzany
zawiadomié¢ o tym fakcie dyrektora szkoty niezwtocznie po ich ujawnieniu.

Pracownik, ktory zauwazyt wypadek przy pracy lub dowiedziat sie o nim, jest
obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu oraz zawiadomic¢ o
wypadku dyrektora szkoty, a takze zabezpieczy¢ miejsce wypadku do czasu ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku.

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany:

a) zapewnic udzielenie poszkodowanym pierwszej pomocy;

b) podjaé niezbedne dziatania eliminujace lub ograniczajgce zagrozenie;
c) ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku;

d) zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegajgce podobnym wypadkom.

§ 63

Okolicznoéci i przyczyny wypadku przy pracy ustala zespét powypadkowy, powotany
przez dyrektora szkoty.

Po ustaleniu okolicznoéci i przyczyn wypadku przy pracy zespot powypadkowy
sporzadza protokét ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku. Protokot



powypadkowy zatwierdza dyrektor szkoty.

3. Zatwierdzony przez dyrektora szkoty protokét powypadkowy niezwtocznie dorecza
sig poszkodowanemu pracownikowi, pouczajgc go o sposobie i trybie odwotania.

ROZDZIAL XI
OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH

§ 64
Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegolnie uciazliwych czy szkodliwych dla
zdrowia wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia 1996 roku w
sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. Nr 114, poz. 545 ze zmianami). Wykaz
prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera zatacznik nr 5.

§ 65
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 66
1. Pracodawca ma obowigzek przeniesé¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1)  jestzatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2)  przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywa¢
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 67

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwéch 30 min. przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie na wniosek
pracownicy mogg by¢ udzielane tacznie.

2. W razie, gdy czas pracy nauczycielki karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godziny
ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy
wliczanej do czasu pracy.

3. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§68
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Przedszkole nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w zadnej formie ani na zadnym
stahowisku, réwniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegdlnej sytuacji
zastosowanie beda miaty powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

ROZDZIAL XII
MONITORING WIZYIJNY

Niniejszy regulamin okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie
Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Potulicach przy ul. Szkolnej 4; 89-120 Potulice,
w tym zasady rejestracji, zapisu i usuwania informacji, sposéb ich zabezpieczenia, a takze
zasady udostepniania danych pozyskanych z tytutu funkcjonowania monitoringu

wizyjnego.

Cel monitoringu:

Celem funkcjonowania monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa
i porzadku publicznego oraz ochrony débr i mienia na obszarze placéwki.

W szczegdlnosci:

1. Zapobieganie zachowaniom mogacym sprowadzi¢ niebezpieczeristwo utraty
zdrowia lub zycia dla 0sob;

2. Uniemozliwienie dystrybucji narkotykéw, alkoholu oraz innych substancji
zakazanych;

3. Ustalenie sprawcéw oraz zmniejszenie ilosci béjek, kradziezy, niszczenia mienia.

Monitoring wizyjny zostat wdrozony po dokonaniu planowania i zdefiniowania zagrozen
bezpieczeristwa jako najbardziej adekwatne narzedzie stuzgce osiagnieciu celu, po
dokonaniu analizy potrzeb i celowosci wraz z prognozg jego skutecznosci w kontekscie
wptywu na zachowanie prywatnosci osdb przebywajacych na terenie placdwki w zakresie

obowigzku zapewnienia bezpieczenstwa.

Na system monitoringu wizyjnego sktadaja sie kamery, urzadzenie rejestrujgce, monitor
umozliwiajgcy wglad do utrwalonego zapisu oraz okablowanie.

Definicje:

1. Monitoring wizyjny — kamery, okablowanie, rejestrator oraz oprogramowanie
wykorzystywane do zbierania oraz przechowywania wizerunku.

2. Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, jezeli nie wymaga to nadmiernych kosztéw, czasu
lub dziatan.

3. Polityka Bezpieczenistwa (PB) — obowigzujgca w placowce.
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4. Zbior danych osobowych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o
charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleinie od
tego czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.

5. Administrator Danych Osobowych (ADO) — nalezy przez to rozumieé AD placéwki.
Przetwarzanie danych osobowych — wykonywanie wszelkich operacji na danych
osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i ich usuwanie.

Zbieranie danych — wejscie w posiadanie danych osobowych.
Usuwanie danych — fizyczne niszczenie danych lub taka ich modyfikacja, ktéra
uniemozliwia ustalenie osoby, ktérej dane dotyczg.

9. Utrwalanie — zapisanie informacji na materialnym nosniku.

10. Udostepnianie — objecie w posiadanie danych osobowych przez innego
Administratora Danych Osobowych lub podmiotu przetwarzajacego.

11. Wglad — fizyczne przegladanie zawartoéci zbioru danych osobowych bez wejscia
w posiadanie przegladanego zbioru.

12. Osoba upowainiona — osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez
Administratora Danych Osobowych dopuszczona do przetwarzania danych

osobowych w zakresie wskazanym w upowaznieniu zgodnie z Politykg Bezpieczen-
stwa.

Podstawa prawna:

1. ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEISKIEGO | RADY (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych).

Zabezpieczenia techniczne i organizacyjne (rozmieszczenie kamer).

1. Zabrania sie instalowania kamer w toaletach, pomieszczeniach socjalnych czy tez
poszczegolnych pomieszczeniach biurowych — co mogtoby prowadzi¢ do naruszenia
prywatnosci.

2. Osobom majacym dostep do zapisu rejestratora monitoringu nalezy wydaé
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i uwzgledni¢ je w ewidencji.
W przypadku potrzeby powierzenia zapisu monitoringu innym podmiotom nalezy
zawrzec stosowna umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3. Zanadz6r nad rejestratorem odpowiedzialny jest AD / ASI.
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Obowiazki informacyjne - Klauzula informacyjna dla monitoringu.

Tresc klauzuli Sposob wprowadzenia

TS

, Obiekt monitorowany catodobowo”

Administratorem Danych jest:

Dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Potulicach Wywieszka przy wej-

Monitoring wizyjny prowadzony jest w celu zapewnienia bezpie-

i porzadku publicznego oraz ochrony débr i mienia.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Sekretariacie.

Sciu lub na teren pla-
ul. Szkolna 4 cowki.

89-120 Potulice

czenstwa

Zasady monitoringu.

1.

Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej
podlega wytacznie obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujacy w
jednostce system nie rejestruje dzwieku (fonii).

Wykaz obszaréw objetych monitoringiem wizyjnym oznakowany jest tablicami
informacyjnymi (piktogramami).
Miejsca objete monitoringiem wizyjnym zostaty przeanalizowane pod katem
poszanowania prywatno$ci i intymnosci pracownikow oraz innych osob
przebywajacych na terenie placowki.
Miejsca objete monitoringiem sg oznakowane poprzez umieszczenie informacji
zawierajgcej piktogram informujagcy o objeciu obszaru monitoringiem oraz
z informacja o:

a. Administratorze Danych Osobowych,

b. Celu istnienia monitoringu,
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C. Prawie oraz sposobie uzyskania dodatkowych informacji.
Wz6r oznakowania informujacego o objeciu monitoringiem stanowi zatacznik nr 1
niniejszego Regulaminu.
Monitoring funkcjonuje catodobowo.
Efekty wprowadzenia monitoringu  wizyjnego wraz z ich wptywem na

bezpieczeristwo pracownikéw i oséb przebywajacych na terenie placdwki s3 na
biezgco monitorowane.

Zasady rejestracji monitoringu.

1.

Zaleca sig, aby zebrany obraz utrwalony na rejestratorze, zlokalizowany w placéwce
przechowywany byt przez okres 30 dni, po tym czasie moze zostaé nadpisany.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci, gdy system monitoringu wizyjnego
zarejestrowat wydarzenia niezgodne z prawem zapis moze zosta¢ przeniesiony na
elektroniczny nosnik pamieci.

Nosniki z zachowanym nagraniem przechowuje AD.

Nosniki zawierajace przeniesiony z rejestratora zapis obrazu przechowujemy
wyfgcznie do momentu zaprzestania jego uzytecznosci, np. do czasu wyjaénienia
sprawy lub zakoriczenia odpowiednich postgpowan nie dtuzej niz jeden rok.
Zapisany obraz z monitoringu moze zostaé udostepniony zgodnie z zasadami
okreslonymi w Polityce Bezpieczeristwa. Wzdr wniosku o udostepnienie nagrania
okresla zatgcznik nr 2 niniejszego regulaminu.

Nosniki zawierajgce utrwalony zapis wizyjny polegajg obowigzkowi tworzenia kopii
zapasowych zgodnie z procedurami okreslonymi w Polityce Bezpieczeristwa,

W momencie zaprzestania uzytecznogci nagrania zapisanego na zewnetrznym
nodniku, jest ono usuwane zgodnie z procedurg okreslong w Polityce Bezpieczeri-
stwa.

Dostgp do zapisu wizyjnego utrwalonego w rejestratorze oraz zewnetrznych
nosnikow posiada wytgcznie Administrator Danych Osobowych oraz upowaznione
przez Niego osoby zgodnie z procedurami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa.
Rejestrator oraz zewnetrzne noéniki zawierajace zapisany obraz zabezpieczony jest
przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych poprzez zastosowanie érodkdéw
technicznych oraz organizacyjnych okreslonych w Polityce Bezpieczeristwa.

Udostepnianie danych objetych monitoringiem

1.

Administrator Danych zabezpiecza zdarzenia zarejestrowane przez monitoring, ktére
zagrazajg bezpieczeristwu, zyciu i zdrowiu pracownikow i osdb przebywajacym na
terenie, niszczeniu i kradziezy mienia dla celéw dowodowych:

a. nawniosek osdb trzecich;
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b. na wniosek organéw prowadzacych postepowania np. policji, prokuratury,
sadow;
c. zaobserwowane przez osoby obstugujgce monitoring, ktére moga by¢
dowodem na popetnienie czynu niedozwolonego.
Zabezpieczenie danych monitoringu polega na ich zarejestrowaniu na nosniku
danych, umozliwiajgcym ich powielanie.
Nosniki danych zawierajgce zarejestrowane dane powinny by¢ zabezpieczone
i przechowywane w specjalnie wyznaczonym do tego miejscu.
Zabezpieczone dane z monitoringu sg udostepniane tylko organom prowadzacym
postepowanie w sprawie zarejestrowanego zdarzenia np. policji, prokuraturze,
sagdom, ktére dziatajg na podstawie odrebnych przepisow.
Zabezpieczone dane mogga by¢ rowniez przekazywane ubezpieczycielowi placowki
w ramach prowadzonej likwidacji szkody osobowej lub majatkowej zgtoszonej przez
osoby trzecie.
Kazdorazowe zabezpieczenie zdarzen zarejestrowanych przez monitoring odbywa
sie na pisemny wniosek podmiotéw w/w wskazanych.
Dane z monitoringu zabezpieczone na wniosek podmiotu uprawnionego s3
przechowywane przez AD przez okres jednego roku od dnia ztozenia wniosku.
Po uptywie tego terminu zabezpieczone dane sg niszczone.
Z czynnosci zniszczenia danych, o ktérej mowa powyzej sporzadza sie notatke, ktora
powinna zawierac:
a. czas i miejsce zarejestrowanego obrazu zdarzen podlegajacego zniszczeniu;
b. sposdb zniszczenia;
imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby dokonujgcej zniszczenia;
d. czasimiejsce zniszczenia;

e. podpis osoby dokonujgcej zniszczenia.
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Zatacznik nr 1

do funkcjonowania monitoringu wizyjnego.

WzZOR OZNAKOWANIA INFORMUJACEGO O OBJECIU MONITORINGIEM
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego.

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE NAGRANIA Z MONITORINGU WIZYJNEGO

1. Wniosek do:

2. Wnioskodawca:

(nazwisko, imie i adres zamieszkania wnioskodawcy ew. NIP oraz REGON)

3. Data, godzina i miejsce, w ktérym zostat dokonany zapis monitoringu wizyjnego:

4. Wskazanie przeznaczenia dla udostepnionego zapisu:

5. Informacje umozliwiajgce wyszukiwanie nagrania:
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ROZDZIAL Xl
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§69

Dyrektor szkoty jako zarzadca i uzytkownik budynku, obiektu i terenu bedacego

wfasnoscig szkoty, zapewniajac jego ochrong przeciwpozarowa, obowiazany jest
w szczegolnosci:

a) przestrzegad przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych;

b) wyposazy¢ budynek szkolny, obiekt i teren w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz
srodki gasnicze, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach;

c) zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku, obiekcie lub na terenie
bezpieczerstwo i mozliwos¢ ewakuacji na wypadek pozaru;

d) przygotowaé budynek, obiekt lub teren do prowadzenia akcji ratowniczej;

e) ustali¢ sposob postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowe]
lub innego miejscowego zagrozenia.

Osoba fizyczna, osoba prawna, organizacja lub instytucja korzystajgca za zgoda
dyrektora z budynku, obiektu lub terenu nalezacego do szkoty jest obowigzana do

zabezpieczenia budynku, obiektu lub terenu przed zagrozeniem pozarowym lub
innym miejscowym zagrozeniem.

Podmioty wymienione w ust. 1 i 2 ponoszg odpowiedzialno$¢ za naruszenie

przepisow przeciwpozarowych w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

§70
Do obowigzkéw pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

a) wykonywanie wszelkich czynnosci i zadan wynikajacych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad przestrzegania bezpieczenistwa pozarowego;

b) przestrzeganie  przeciwpozarowych przepisow porzadkowych, a takze
niepowodowanie zdarzern mogacych doprowadzié¢ do powstania pozaru;

c) doktadne sprawdzenie stanowiska pracy przed jego opuszczeniem, w celu

upewnienia sig, ze nie wystepujg okolicznoéci moggce spowodowaé pozar lub inne
niebezpieczne zdarzenie;

d) znajomos¢ obstugi oraz zasad stosowania sprzgtu i urzadzen przeciwpozarowych
oraz Srodkdw gasniczych;

e) niezastawianie drég i przejé¢ ewakuacyjnych.

W razie powstania pozaru wszyscy pracownicy szkoty s3 obowigzani przestrzegat
Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego.
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ROZDZIAL XIV
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§71

Wszyscy pracownicy szkoty sa obowigzani do przestrzegania wymogu trzezwosci
w czasie pracy oraz do niewnoszenia alkoholu na teren szkoty.

Na terenie szkoty obowigzuje catkowity zakaz zazywania srodkéw odurzajgcych
i zakaz palenia tytoniu.

W razie stwierdzenia naruszenia obowigzku trzeZwosci przez pracownika dyrektor
szkoty nie dopuszcza pracownika do pracy lub odsuwa od jej wykonywania.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

Wobec oséb naruszajgcych obowiazek trzezwosci, niezaleznie od kar przewidzianych
obowigzujgcymi przepisami, stosuje sie kary okreslone w niniejszym Regulaminie.

Pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikow jezeli jest to
niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub
ochrony mienia.

§72

W stosunku do pracownikéw, ktérzy naruszyli ustalony porzgdek pracy,
postanowienia Regulaminu Pracy, przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisy przeciwpozarowe, mogg by¢ stosowane kary upomnienia i nagany.

Kary upomnienia i nagany mogga byc¢ stosowane rowniez za:

a) spoznianie sie do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia;

b) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
$rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu;

c) spozywanie alkoholu, zazywanie srodkéw odurzajgcych w czasie pracy, palenie
tytoniu na terenie szkoty;

d) wykonywanie w sposdb niezgodny polecen stuzbowych wydanych przez
pracodawce lub osobe upowazniona.

§73

W szkole moze by¢ stosowana wobec pracownika - zamiast kary upomnienia lub kary
nagany, kara pieniezna.
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§ 74

1. Karanie moze by¢ zastosowana wobec pracownika po uptywie 2 tygodni od uzyskania
wiadomosci o naruszeniu  obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana wytacznie po uprzednim wystuchaniu wyjasnien
pracownika, z uwzglednieniem rodzaju naruszonego obowiazku pracowniczego,
stopnia winy i dotychczasowego przebiegu pracy.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownika nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w zaktadzie pracy.

4. Kary okreSlone w § 68 i § 69 niniejszego Regulaminu wymierza zgodnie
z podporzgdkowaniem organizacyjnym:

a) dyrektor szkoty,
b) wicedyrektor.

5. Pracodawca zawiadamia pisemnie zainteresowanego pracownika o zastosowanej
wobec niego karze. Zawiadomienie zawiera:

a) rodzajidate naruszenia obowigzkdéw pracowniczych,
b) klauzule o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.

6. Odpis zawiadomienia o zastosowanej karze umieszcza sie¢ w aktach osobowych
pracownika. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wnies¢ sprzeciw do dyrektora szkoty. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje dyrektor szkoty, po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej
reprezentujacej pracownika.

7. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rdwnoznaczne z
jego uwzglednieniem.

8. W razie odrzucenia sprzeciwu pracownika moze w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
zawiadomienia wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

9. Kare uwaza sig za niebyfa i wzmianke o niej wykreéla sig z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek

reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej, uznaé kare za niebyly przed
uptywem terminu.

§ 75
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika razie:

a) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych  obowigzkdw
pracowniczych,

b) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,
ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli
przestgpstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

c) zawinionej przez pracownika utraty uprawnier koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku.
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§76

Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za postepowanie
uchybiajgce obowigzkom nauczyciela lub godnosci zawodu nauczyciela, o ktérych
mowa w art. 6 KN.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
a) naganazostrzezeniem;
b) zwolnienie z pracy:

c) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania.

d) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg w pierwszej instancji komisje
dyscyplinarne przy wojewodach dla nauczycieli wszystkich szkét na terenie
wojewoddztwa.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu pracy,
wymierza sie nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem pracy.

ROZDZIAL XV
NAGRODY | WYROZNIENIA

§77

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnosci i jakosci przyczyniaja sie
w szczegdlny sposéb do realizacji zadan szkoty, mogg by¢ przyznawane nagrody
i wyrdznienia.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracownikom dyrektor szkoty.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu pracownikowi nagrody lub wyrdinienia
umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

Organy prowadzgce szkoty ustalajg kryteria i tryb przyznawania nagrdd osiggniecia w
zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej, w tym realizacji zadan
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczefistwa uczniom w czasie zajgc organizowanych
przez szkote oraz realizacji zadan statutowych szkoty, uwzgledniajgc w szczegélnosci
sposdb podziatu $rodkédw na nagrody organdw prowadzacych szkoty i dyrektorow
szkét, tryb zgtaszania kandydatéow do nagréd oraz zasade, ze nagroda moze by¢
przyznana nauczycielowi po przepracowaniu w szkole co najmniej roku. Nagrody te
przyznawane sg ze specjalnych funduszy, ktére tworzy sie w budzetach organéw
prowadzgcych szkoty, z przeznaczeniem na wyptaty nagréd organéw prowadzacych
szkote i dyrektorow szkét.

Minister wiasciwy do spraw o$wiaty i wychowania okresla, w drodze rozporzadzenia,
kryteria i tryb przyznawania nagrdd dla nauczycieli za ich osiggniecia w zakresie pracy
dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej, w tym realizacji zadan zwigzanych z
zapewnieniem bezpieczeristwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote,
oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty, uwzgledniajac w szczegdlnosci tryb
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zgtaszania kandydatéw do nagrod i zasadg, ze nagroda moze by¢ przyznana nauczy-
cielowi po przepracowaniu w szkole co najmniej 2 lat. Nagrody te przy-
znawane sg ze specjalnych funduszy, ktére tworzy sie w budzecie wojewoddwz prze-
znaczeniem na nagrody kuratoréw oéwiaty i w budzecie ministra wtasciwego do
spraw oswiaty i wychowania, z przeznaczeniem na wypftaty nagrdd tego ministra.

6. ,Medal Komisji Edukacji Narodowej" jest przyznawany nauczycielom i innym osobom
za szczegoblne zastugi dla o$wiaty i wychowania.

7. ,Medal Komisji Edukacji Narodowe]" nadaje minister wiadciwy do spraw oswiaty
i wychowania.

8. Zawieloletnig prace pracownicy otrzymuja nagrode jubileuszows:

a)

Nauczyciel otrzymuje nagrode jubileuszowg w wysokogci:

za 20 lat pracy
za 25 lat pracy
za 30 lat pracy
za 35 lat pracy

za 40 lat pracy

- 75 % wynagrodzenia miesiecznego

- 100 % wynagrodzenia miesiecznego
- 150 % wynagrodzenia miesiecznego
- 200 % wynagrodzenia miesiecznego

- 250 % wynagrodzenia miesiecznego

Pracownicy nie bedacy nauczycielami otrzymujg nagrode jubileuszowa w

wysokosci

za 20 lat pracy
za 25 lat pracy
za 30 lat pracy
za 35 lat pracy
za 40 lat pracy
za 45 lat pracy

- 75 % wynagrodzenia miesiecznego

- 100 % wynagrodzenia miesiecznego
- 150 % wynagrodzenia miesiecznego
- 200 % wynagrodzenia miesiecznego
- 300 % wynagrodzenia miesiecznego

- 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

ROZDZIAL XVI

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIAtANIA MOBBINGOWI

§78

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rasg, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu jest niedopuszczalna.

§79

1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1)  nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,

2)  warunkdw zatrudnienia,
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3) awansowania,

4)  dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg, rase, religie, narodowo,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.

§ 80
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okredlonych w §57 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§81
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania, wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkdéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracowni-
kéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn wyzej okreslo-
nych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu §57 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie,
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 82
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika: na zachowanie to
moga sie sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 83
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnianiu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn tj. wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,



3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

§ 84

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §57, 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 niedotyczacymi pracownikdw,

3) stosowaniu $rodkdéw, ktére rdznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

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

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okredlony czas, zmierzajagce do wyréwnania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrozniajacych sie z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysé takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 85

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

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe, charakter, a takie inne ¢wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikowi w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracamio jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i dodwiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnoéci i wysitku.

§ 86
W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazujg sie do
przestrzegania ponizszych zasad:
1)  kaidy pracownik Zespotu zobowigzany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu pracy,
Karty Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowa¢ przekonania $wiatopogladowe, religijne
i polityczne innych pracownikdw, a takze przestrzegac ich prawa do prywatnosci:
2)  podstawowym elementem kultury organizacyjnej Zespotu jest przestrzeganie zasad
etycznych przez pracownikéw;

3) pracodawca zobowigzany jest szanowac godnos¢ osobistg pracownikdw;
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4) w Zespole panuja zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowigzany jest do
uprzejmego i zyczliwego zachowywania sie w stosunku do wspotpracownikow oraz niesienia
im pomocy;

5) w nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow;

6) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawia¢ sie dreczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspétpracownika lub grupy wspétpracownikéw;

7) zakazuje sie uzywania obrazliwego jezyka zaréwno w stosunku do podwtadnych,
przetozonych, jak i wspdtpracownikéw réwnorzednego szczebla;

8) zakazuje sie rozpowszechniania plotek w Zespole. Wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikéw w czasie pracy nie mogg by¢ wykorzystane do innych celéw niz te, dla ktérych
zostaty im udostepnione;

9) pracodawca gwarantuje swobodna komunikacje z pracownikami;

10) Zespodt zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow,
opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak rowniez na temat
stosunkoéw interpersonalnych panujgcych w placéwce lub na inne tematy zwigzane
z wykonywanymi obowigzkami;

11) Zespdt zapewnia tajemnice zgtoszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidtowosci w jakimkolwiek obszarze;

12) pracownik zobowigzany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktéw w miejscu pracy;
13) wszelkie zaistniate konflikty winny byé rozwigzywane z poszanowaniem godnosci
osobistej i kultury organizacyjnej;

14) dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktéw
pojawiajacych sie w miejscu pracy, w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaty one na
organizacje i atmosfere pracy;

15) dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposéb optymalny wykorzystac
zdolnosci pracownikow.

ROZDZIAL XVII
PRACA ZDALNA

§ 87

Praca zdalna wykonywana jest w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢. Moze ona by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w
miejscu wskazanym przez pracownika, jednakze kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcsg,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika.

§ 88

Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczgce wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.
Uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé
polecenie wykonywania pracy zdalnej z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
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§89

Zasady wykonywania pracy zdalnej okreéla sig w porozumieniu zawieranym miedzy
pracodawcy i zaktadowg organizacja zwigzkowa.

§90

W przypadku podjecia pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia kazda ze stron umowy o prace
moze wystapi¢ z wigzgcym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o
zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy. Strony ustalajg termin przywrécenia poprzednich warunkdéw
wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku poro-
zumienia przywrdécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpuje w dniu naste-
pujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

§91

Pracodawca jest obowigzany do zapewnienia pracownikowi wykonujacemu prace zdalna:

a) materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do
wykonywania pracy zdalnej;

b) instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwiazane z
instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty
energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej oraz pokryé inne koszty;

c) szkolenia i pomoc techniczng niezbedne do wykonywania tej pracy.

§92

Strony moga ustali¢ zasady wykorzystywania przez pracownika wykonujacego prace zdalna
materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzer technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, niezapewnionych przez pracodawce. W takim przypadku pracownikowi
wykonujacemu prace zdalng przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci ustalonej
z  pracodawca, ktéry moze byé zastapiony obowigzkiem wyptaty ryczattu — wysokos¢
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalnej.

§93

Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okreéla procedury ochrony danych
osobowych, przeprowadza, w miare potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie oraz
sporzadza ocene ryzyka zawodowego. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w
postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie z przygotowanga przez pracodawce
oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje sigdoich przestrzegania.
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§94

Pracownik wykonujacy prace zdalng i pracodawca przekazujg informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania sie za pomoca srodkéw bezposredniego porozumiewania sie
na odlegto$¢ lub w inny sposéb uzgodniony z pracodawca.

§ 95

Pracodawca ma prawo przeprowadzac kontrole:

a) z wykonywania pracy zdalnej przez pracownika;

b) w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy lub

c) kontrole przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczedistwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy
zdalnej w godzinach pracy pracownika, dostosowujac sposdb przeprowadzania kontroli do
miejsca wykonywania pracy zdalnej i jej rodzaju.

§ 96

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie
bezpieczerstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybier we wskazanym terminie albo
cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania
zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym
miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

§ 97

Pracownik nie moze byé w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania
pracy zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy. Pracodawca
zapewnia wiez miedzy pracownikiem wykonujacym prace zdalna a zaktadem pracy.

§98

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym.
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ROZDZIAL XVIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§99

W zakresie nieunormowanym niniejszym Regulaminem prawa i obowigzki pracownikéw
zwigzane z organizacjg i porzadkiem pracy szkoty reguluja odpowiednie przepisy Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne, powszechnie obowiazujace przepisy prawa.

§ 100

Niniejszy Regulamin Pracy Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Potulicach zostat zatwierdzony
po uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowsa.

§ 101

Zmiany do poszczegélnych postanowier Regulaminu moga byé dokonywane w drodze
odregbnych zarzadzen dyrektora szkoty, po ich uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowa.

§ 102

1. Regulamin Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Potulicach wehodzi w zycie po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomoéci pracownikéw szkoty.

2. Tres¢ niniejszego Regulaminu Pracy umieszcza sie do wgladu pracownikéw w
sekretariacie szkoty.

W uzgodnieniu ze Zwigzkami Zawodowymi:
PEARGIYRIOLATEL PUISEICE
SEETAD QOr A Nr 6
859140 Palulineg, tel 21(}@

Preac: Dowase 2000

1 0. ALK,

(data, pieczeé irﬁllen'i?a, podpis)
/

(data, piecze¢ imienna, podpis)

DYREKTOR

U WANINNG)
elktor Szkoty} —
agr [rp?f%nika \S\("hulzcz ralnska
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

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

stanowisko

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisany/a oswiadczam, ze zostatem/tam sie z Regulaminem Pracy pracownikdow
obowigzujacym w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Potulicach oraz ze zostatem/tam wstep-

nie zapoznany/na z przepisami BHP i p.poz. obowigzujacymi w placowce.

data | podpis pracownika
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

TYGODNIOWY CZAS PRACY PRACOWNIKOW OBSEUGI I ADMINISTRACIJI

IMIE I NAZWISKO CZAS PRACY
STANOWISKO
I ETAT ‘
PON. WT. SR. CZW. PT,
intendentka 700, 1500 | 700 1500 | 7001500 | 7001500 ) 7001500
caty etat
kucharka 700, 1500 | 700_ 1500 | 7007500 | 7001500 | 7007500
caty etat
sprzataczka 900-1700 | 00-1700 | 00-1700 | 00-1700 ) 900-1700
caly etat
sprzataczka Q00-1700 | 00-1700 | 00-1700 | 00-1700 | G00-7700
caty etat
sprzataczka 700_ 1500 | 7001500 | 7001500 | 700 1500 | 700_ 7500
caty etat
pomoc nauczyciela 7%0.15% | 7%0.15% | 70-15% 730.15%0 7001530
caly etat
konserwator 7.15% 730.1530 Po15% 7301530 79.15%
caly etat Okres letni
700_ 1 500 700_ 1 500 700_ 1 500 700_ 1 500 700_ 1 500
e e e e T
mowy




sekretarz 7%0.1500 | 700.1500 | 700_1 500 7%0.1500 | 700.1 500
caty etat
Opiekun dzieci i mlo- | 7!5-1515 | 7151515 | 7151515 | 715 _sls 78 - 151

dziezy przy przejsciu
przez jezdnie-p6? etatu/
Sprzataczka-pét etatu
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
OCHRONA KOBIET W CIAZY | MATEK KARMIACYCH

A. Ochrona kobiet w cigzy

L

Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej,
jak réwniez nie wolno jej, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

Kobieta bedaca w cigzy nie moze byé zatrudniona przy obstudze monitorow ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnieri od pracy
na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku
z ciaza, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy.
Za czas nieobecnodci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo
do wynagrodzenia. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Kobieta w cigzy ma prawo do odpoczynku w godzinach pracy w wyznaczonym przez Pra-
codawce pomieszczeniu.

Kobieta w cigzy ma prawo korzystaé z wyj$¢ w sprawach osobistych, poza wyjsciami na
badania lekarskie zwigzane z cigza, bez jakichkolwiek ograniczen i utrudnien ze strony
przetozonego, za odpracowaniem w dogodnym dla niej czasie do korica okresu rozlicze-
niowego, w ktérym ww. wyjscia miaty miejsce.

Pracownicy bedacej w cigzy, zatrudnionej na stanowisku urzedniczym, w tym kierowni-
czym stanowisku urzedniczym, dla ktérejw czasie trwania zawartej z nig umowy o pracg
na czas okreélony organizuje sie stuzbe przygotowawczg, pracodawca jest obowigzany
umozliwi¢ przystapienie do egzaminu kofczacego stuibg przygotowawczga w
najdogodniejszym dla niej terminie w ramach trwajacej umowy o pracg przy
zapewnieniu mozliwie najbardziej dogodnych dla pracownicy warunkow przeprowa-
dzania tego egzaminu.

Umowa o prace zawarta z pracownicg na czas okreslony albo na okres prébny przekra-
czajacy jeden miesigc, ktdra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca ciazy,
ulega przedtuzeniu do dnia porodu. Przepisu nie stosuje sig do umowy o pracg na czas
okreélony zawartej w celu zastgpstwa pracownika na czas jego usprawiedliwionej nieo-
becnosci.

B. Ochrona pracownika po powrocie z urlopu zwigzanego z rodzicielstwem



1. Nawniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takie pracownika-ojca wychowujacego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macierzynskiego.

2. Pracodawca dopuszcza pracownika po zakoriczeniu urlopu macierzyriskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzyrskiego, urlopu rodzicielskiego lub urlopu wychowawczego
do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku
réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku
odpowiadajgcym jego kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem za prace, jakie
otrzymywatby, gdyby nie korzystat z urlopu.

3. W wysokosci wynagrodzenia pracownika powracajacego do pracy po zakonczeniu
urlopu zwigzanego z rodzicielstwem (urlop macierzynski, urlop na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlop rodzicielski, urlop wychowawczy) powinny zosta¢ uwzglednione
regulacje wynagrodzer, jakie w czasie ww. urlopu objety wszystkich pracownikéw.

4. Regulacja wynagrodzenia winna nastapic nie pézniej niz w ciagu jednego miesigca od
dnia powrotu do pracy, a wysokos¢ podwyzki dla pracownika powracajgcego do pracy
po urlopie zwigzanym z rodzicielstwem wynosi $rednig z podwyiek, jakie otrzymali
w tym czasie pracownicy zatrudnieni na rownorzednych stanowiskach w tym samym
departamencie/réwnorzqdnej komorce organizacyjnej. Wnioski o podwyzszenie wyna-
grodzenia pracownika powracajacego do pracy po zakoriczeniu urlopu zwigzanego
z rodzicielstwem sktada w ciagu dwéch tygodni od dnia powrotu do pracy dyrektor
departamentu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

5. Fakt przebywania pracownika na urlopie macierzyriskim, urlopie na warunkach urlopu
macierzynskiego, oraz urlopie rodzicielskim, nie stanowi podstawy do nieprzyznania mu

nagrody uznaniowej zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzado-
wych.

C. Ochrona matek karmigcych

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
whniosek pracownicy udzielane tacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4
godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Przerwy na
karmienie piersig udziela sig na wniosek pracownicy po dotaczeniu do wniosku oéwiad-
Czenia pracownicy o karmieniu dziecka piersia. Pracodawca ma prawo zadad
udokumentowania danych zawartych w ztozonym oéwiadczeniu.

2. Matka karmigca ma prawo skorzysta¢é w godzinach pracy z wyznaczonego przez
Pracodawce pomieszczenia specjalnego.

3. Kobieta karmigca ma prawo korzysta¢c z wyjé¢ w sprawach osobistych, poza
przystugujacymi jej przerwami na karmienie, bez jakichkolwiek ograniczen i utrudnien
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ze strony przetozonego, za odpracowaniem w dogodnym dla niej czasie do korica okresu
rozliczeniowego, w ktérym ww. wyjscia miaty miejsce.

D. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy dwa dni
w razie urodzenia sie jego dziecka.

2. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy pisemny
wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa
petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym mogtby korzystac z takiego urlopu.
Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika. Wniosek sktada sig na 21
dni przed rozpoczeciem wykonywania pracy w obnizonym wymiarze czasu pracy. Jezeli
wniosek zostat ztozony bez zachowania terminu, pracodawca obniza wymiar czasu pracy
nie pdzniej niz z dniem uptywu 21 dni od dnia ztozenia wniosku. Obnizenie wymiaru
czasu pracy powoduje proporcjonalne obnizenie wynagrodzenia.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia
lub sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy
przerywanego, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy. W przypadku wyrazenia
zgody przez pracownika na rezygnacje z wyzej wymienionych uprawnien, pracownik jest
zobowigzany do ztozenia oswiadczenia o rezygnacji z przystugujgcego mu prawa.

4. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku ka-
lendarzowym zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym. Pracownik obowigzany jest ztozyc
w Sekretariacie o$wiadczenie o zamiarze korzystania z tego uprawnienia.
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Zatqcznik nr 4 do Regulaminu prac

ZASADY | NORMY

Przydzielania nauczycielom i pracownikom
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
Wyposazenia w narzedzia i materiaty

Na podstawie art. 2378 § 1 pkt 1, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 1465) zarzadza sie co nastepuje:

§1

W celu zabezpieczenia pracownikéw j nauczycieli przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, a takse ze wzgledu
na bezpieczerstwo i higiene pracy - przydziela si¢ nieodptatnie nauczycielom
i pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie ochronne.

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy ich
uzytkowania okreéla tabela norm ponizej.

§3

Srodki ochrony indywidualnej, obuwie, odziez ochronne sg przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnoé¢ szkoty.

§4

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie ochronne winny by¢ przez pracownikéw
uzytkowane w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem,

§5
W razie rozwigzania umowy o prace, pracownik jest zobowigzany zwrdcié pobrane $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie ochronne lub réwnowartoé¢ pieniezna,
z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

§6

W przypadku utraty bad? zniszczenia érodka ochrony osobistej lub odziezy i obuwia

ochronnego pracownik otrzymuje niezwtocznie nowe wyposazenie, na nastepujacych
warunkach:
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1) jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy - bezptatnie,

2) utratalub zniszczenie nastapita z jego winy za zwrotem kwoty réwnej zamortyzowanej
czesci wyposazenia.

§7

Nauczyciel prowadzgcy zajgcia z wychowania fizycznego, niezaleznie od liczby realizowanych
godzin lekcyjnych ma obowigzek uzywania odziezy i obuwia sportowego.

§8

Nauczyciel prowadzacy zajecia chemiczne zobowigzany jest do uzywania odziezy ochronne;j -
fartucha, rekawic i okularéw podczas uzywania substancji chemicznych lub przeprowadzania
doswiadczen.

§9

Prawo do otrzymania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia ochronnego
pracownik nabywa z dniem zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwigzania stosunku

pracy.

§ 10

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela sie $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie ochronne, prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne
przydziatu ww. srodkéw.

§11

Karty prowadzi wyznaczony przez dyrektora szkoty pracownik.

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony osobistej, odziezy, obuwia roboczego
przystugujacego pracownikom na poszczegdlnych stanowiskach pracy
oraz okresy ich uzywalnosci.

Pracodawca zapewnia pracownikom mozliwo$¢ korzystania w pracy z mydta i recznikow
papierowych.

Stanowisko pracy Rodzaj i ilo$¢ odziezy, obuwia i $rod- Czasookres zuzycia
kéw ochrony indywidualnej

rAa



nauczyciel 1. laczki domowe -1 para 12 m-cy
w przedszkolu 2. herbata - 1200 gr. 12 m-cy
nauczyciel w szkole | 1. herbata - 1200 gr. 12 m-cy
nauczyciel (opiekun | 1.klapki basenowe - 1 szt 36 m-scy
na basenie)
nauczyciel wycho- |1.dres -1 kpl. 36 m-cy
wania fizycznego | 2. obuwie sportowe —1 szt, 24 m-ce
3. spodenki - 1 szt. 12 m-cy
4. koszulka -1 szt 12 m-cy
5. kurtka zimowa -1 szt. 48 m-cy
6. proszek do prania - 1200 gr. 12 m-cy
nauczyciel chemii | 1.fartuch -1szt 36 m-cy
2.rekawice gumowe -1 szt do zuzycia
3. okulary ochronne -1 szt do zuzycia
intendentka 1. laczki domowe -1 para 12 m-cy
2. herbata - 1200 gr. 12 m-cy
sekretarz szkoty | 1. herbata - 1200 gr. 12 m-cy
opiekun dzieci i mto- | 1. buty zimowe - 1 szt. 24 m-ce
dziezy przy przejsciu | 2. kurtka zimowa - 1 szt. 36 m-cy
przez jezdnie 3. rekawice zimowe - 1 szt. 36 m-cy
4. czapka ocieplana - 1 szt. 36 m-cy
5. buty letnie - 1 szt. 24 m-cy
6. kurtka przeciwdeszczowa - 1 szt 24 m-cy
7. herbata - 1200 gr. 12 m-cy
8. proszek do prania - 1200 gr. 12 m-cy
9. ptaszcz drogowy STOP - 1 szt, do zuzycia
10. znak drogowy STOP - 1 szt. do zuzycia
pomoc nauczyciela |1.laczki domowe -1 para 12 m-cy
2. herbata - 1200 gr. 12 m-cy
sprzataczka 1. laczki domowe - 1 para 12 m-cy
2. herbata - 1200 gr. 12 m-cy
3. fartuch - 1 szt. 12 m-cy
4. fartuch biaty - 1 szt. 12 m-cy
4. proszek do prania - 2400 gr. 12 m-cy
5. rekawice gumowe - 2 pary 12 m-cy
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kucharka 1. obuwie robocze - 1para 12 m-cy
2. herbata - 1200 gr. 12 m-cy

3. fartuch biaty - 1 szt. 12 m-cy

4, fartuch przedni - 1 szt. 36 m-cy

5. czepek - 1 szt. 36 m-cy

6. proszek do prania - 2400 gr. 12 m-cy

7. rekawice gumowe - 1para 12 m-cy

konserwator 1. fartuch drelichowy - 1 szt. 36 m-cy
2. rekawice ochronne -1 para 12 m-cy

3. obuwie robocze -1 para 24 m-ce

4. herbata - 1200 gr. 12 m-cy

5. proszek do prania - 2400 gr. 12 m-cy

6. kamizelka cieptochronna - 1 szt. 36 m-cy

Powyzsze $rodki pracownicy zatrudnieni na czas okreslony otrzymuja proporcjonalnie do
okresu zatrudnienia. Pracownicy zatrudnieni na czas nieokreslony przebywajacy na dtuzszych
urlopach ( urlop macierzyriski, wychowawczy, zdrowotny ) otrzymujg powyzsze srodki
proporcjonalnie do przepracowanego okresu.



Zatqcznik Nr 5 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig

Zgodnie z art. 176 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1465) oraz na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet W cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia (Dz. U.z 2017 r., pPoz. 796) ustala sig wykaz tych prac, wzbronionych
w/w pracownicom, obowigzujacy w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Paterku.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cieza-
row

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze warto<ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wy-
datkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na Zmiane robo-
€z, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wyko-
nywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej
jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:
a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
b) przy obstudze jednorecznej - 5N przy pracy stateji 12,5 N przy pracy dorywczej;

4) nozna obstuga elementdw urzadzen (pedatéw, przyciskdéw itp.), przy ktérej jest wyma-
gane uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gére:
a) przedmiot6w przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowane;j
w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a)30 N - przy pchaniu,
b)25 N — przy ciaggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaftach okragtych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;

8) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - goracych, zracych lub o witasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
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9) przewozienie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wézku wielokotowym porusza-
nym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojace] nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpic¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi—w tagcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt1 - 12,5 kJ/min;

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt1;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

3) reczna obstuga elementdw urzadzer (dZwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy kto-
rej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust.1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy stafej i25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust.1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzer (pedatéw, przyciskdw itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajce;:

a) 60 N — przy pracy statej,
b)100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.1 pkt1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad
4 m lub na odlegtos¢ przekraczajacy 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylnia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéw
o masie przekraczajacej 6 kg;



7) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej wust.1 pkt1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbgdne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaftach okragtych (w szczegélnosci
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o wtaéciwoéciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajgce;j:

a) 20 kg—przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wdzku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wézku 3- i wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%, Wyzej
podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transpor-
towego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej
i gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie
moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw:
a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m,
Il. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy

1) praca na wysokosci (powyzej 1 m) — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
iinnymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
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z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach;

2) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardow, usuwanie skutkow awarii.



