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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1.
2.
3.

4.

o

=

. W

a)
b)

c)
d)

Zespole - nalezy przez to rozumieé Zespot Szkolno-Przedszkolny w Laszczowie.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Laszczowie.
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Laszczowie.

Pracownikach pedagogicznych/nauczycielach - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli i pozostatych
pracownikoéw pedagogicznych zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Laszczowie.
Pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji i obshugi
zatrudnionych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Laszczowie.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny w Laszczowie.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy obowigzujacy w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Laszczowie.

Ustawie Karta Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela.

Ustawie Kodeks pracy- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Ustawie o pracownikach samorzadowych- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy.

§2
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Zespole oraz zwigzane ztym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow, a w szczegdlnosci:
1)  organizacj¢ pracy,
2)  czas pracy (systemy i rozktady czasu pracy), pore nocna,
3)  sposoby i terminy usprawiedliwiania nicobecnosci,
4)  sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
5)  obowigzki dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
6)  nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
7)  termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,
8)  urlopy,
9)  sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.
Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;j
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzegac i stosowa¢ postanowienia regulaminu.

§3

Zespole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni Oraz niepedagogiczni.

Do pracownikow pedagogicznych w Zespole naleza:

nauczyciele,

nauczyciele specjalisci, w tym pedagog, logopeda, psycholog, terapeuta pedagogiczny,
wspotorganizujacy ksztatcenie.

nauczyciele bibliotekarze,

wychowawcy $wietlic.

Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikow samorzadowych oraz pozostalych

pracownikow niepedagogicznych niebedacych pracownikami samorzagdowymi.
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§4
1. Pracownikow samorzadowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:
a) kierowniczych urzedniczych;
b) urzedniczych;
€) pomocniczych i obstugi;
2. Do pracownikow na stanowiskach kierowniczych urzedniczych w Zespole naleza:
a) brak stanowisk
3. Do pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Zespole nalezg:
a) brak stanowisk
4. Do pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi w Zespole naleza:
a) sekretarz zespotu,
b) kierownik stotowki,
c) bibliotekarz,
d) kucharz,
e) konserwator,
f)  sekretarka,
g) pomoc kuchenna,
h) sprzataczka, starsza sprzataczka,
i) robotnik gospodarczy,
j)  palacz kottéw c.o.,
k) pomoc nauczyciela.

§5
1. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Zespole pracownikéw i dokonuje
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.
2. Dyrektor w szczegolnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow,
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom,
3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rad Pedagogicznych w sprawach odznaczen,
nagrod 1 innych wyroéznien dla pracownikow.
3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy o0sob, ktorym powierzyl stanowiska kierownicze,
a mianowicie:
1) wicedyrektorow,
2) kierownika stotowki.
4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, sa przetozonymi pracownikow, ktdrzy im bezposrednio
podlegaja.
Rozdzial 2
Stosunki pracy

§6
1. Z kazdym z pracownikéw zawiera si¢ pisemng umow¢ o prace.
2.  Umoweg, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera si¢ na czas nieokreslony albo na czas okreslony
3. Nauczyciela zatrudnia si¢ w oparciu 0 umowe o prace wskazang w ust. 2 lub w drodze mianowania,
0 ktory mowa w ustawie Karta Nauczyciela.

§7
Szczegdlowe zasady dotyczace zawierania umow, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 okreslono w ustawie Kodeks
pracy.
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§8

Szczegotowe zasady dotyczace zawierania umow, o ktoérych mowa w § 6 ust. 3 okreslono w ustawie Karta
Nauczyciela.

§9

Pracodawca nie moze zakaza¢ pracownikowi jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym
pracodawca lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym bedacym podstawa $wiadczenia pracy
innym niz stosunek pracy a wyjatkiem przypadkoéw wskazanych w przepisach powszechnie obowigzujacych.

§ 10

Umowa o prace okresla strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a takze rodzaj umowy, date jej zawarcia

oraz warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
a)

b)

7)

rodzaj pracy;

miejsce lub miejsca wykonywania pracy;

wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow wynagrodzenia;
wymiar czasu pracy;

dzien rozpoczecia pracy;

w przypadku umowy o prace na okres probny:

czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnia, postanowienie o przedtuzeniu
umowy o czas urlopu, a takze o czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli
wystapig takie nieobecnosci,

okres, na ktory strony majg zamiar zawrze¢ umowe o prac¢ na czas okreSlony w przypadku umow
0 praceg na okres probny;

w przypadku umowy o prace na czas okreslony — czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia.

§11

Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie poézniej niz w terminie

7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co hajmniej o:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowigzujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

4) przyshugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

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

6) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiane,

7) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania si¢ migdzy
miejscami wykonywania pracy,

8) innych niz uzgodnione w umowie o pracg przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

9) wymiarze przyslugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi
tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

10) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci
okresow wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe
okreslenie dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji,
sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

11) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,
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12) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety,
a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspdlne organy lub
instytucje — nazwie takich organow lub instytucji,

13) w przypadku gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy — terminie, miejscu, czasie
i czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz przyjetym u danego
pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikdw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie p6zniej niz w terminie 30

dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy 0 nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego,

do ktorych wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje
na temat ochrony zwiagzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy
to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.

§12

Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikow w sposob przyjety u danego pracodawcy o:

1)

2)
3)

mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy poprzez przekazanie
pracownikom indywidualnych informacji w tym zakresie;

mozliwosci awansu poprzez przekazanie pracownikom informacji na tablicy ogloszen.

wolnych stanowiskach pracy poprzez przekazanie pracownikom informacji na tablicy ogloszen/.

§13

Zasady dotyczace rozwigzywania stosunkoéw pracy okreslono w ustawie Kodeks pracy (w przypadku

pracownikoéw niepedagogicznych) i ustawie Karta Nauczyciela (w przypadku pracownikéw pedagogicznych).

Rozdzial 3
Obowiazki stron stosunku pracy

§14

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnos$ci:

1.
2.

9.

Informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym wiazacym si¢ z wykonywang praca.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy.

Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace.

Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

Zapewni¢ przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza przestrzeganie czasu pracy -
punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich zaje¢ oraz pelne wykorzystanie nominalnego czasu
pracy.

Umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bhp.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

10. Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeby pracownikow.

11. Stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikdéw ich pracy.
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12.

13.
14.

Dostarcza¢ przystugujace na danym stanowisku $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze.

Wplywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego w Zespole.

Przeciwdziata¢ lobbingowi i dyskryminacji.

§ 15

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

10)
11)

1.

2.

Przestrzega¢ ustalonego w Zespole czasu pracy i wykorzystywac go w sposob efektywny.

Przestrzega¢ Regulaminu pracy i zatozen programu wychowawczego oraz ustalonego w Zespole
porzadku.

Doktadnie i sumiennie wykonywac polecenia przelozonych.

Przestrzega¢ przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.

Do przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywania pomocy i ulatwiania
adaptacji zawodowej mtodym pracownikom.

Dba¢ o dobro Zespolu, chroni¢ jej mienie i uzywaé zgodnie z przeznaczeniem oraz zachowac
W tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Przestrzegac¢ tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach.

Przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

Dbac¢ o czystos¢ i porzadek swego stanowiska pracy i wokot niego.

Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnos¢ pracy.

Zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie, narzg¢dzia,
dokumenty, pieczecie itp., a takze wylaczenia wszystkich urzadzen, ktére powinny by¢ wylaczone.

§ 16

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

2) pozostawiania uczniow bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw petnionych w celu
zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez przetozonego;

4) wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celéw innych niz stuzbowe;

5) dopuszczania 0sob postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

6) samowolnego demontowania czg$ci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

7) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia i naprawiania ich
w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

Na terenie zespotu zabrania si¢ pracownikom palenia wyroboéw tytoniowych.

§17

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwroci¢ ja Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;

3) zwrdcic sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;

4) uzyska¢ stosowne potwierdzenia na karcie obiegowej.

Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.

Strona 7 z 36



o

Rozdzial 4
Czas pracy

§18

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.
Pracownikow obowiazuje pigciodniowy tydzien pracy.
Czas pracy pracownikoéw nie moze przekraczac:

1) 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,

W czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym— pracownikdéw niepedagogicznych

2) 40 godzin na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy — pracownikéw pedagogicznych.
Czas pracy pracownikow innych niz pedagogiczni zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
ustalaja indywidualne umowy o praceg, z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2 — 3.

§19

Ustala si¢ godziny pracy:

1) pracownikéw pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych zajeé dydaktycznych,
wychowawczych lub opickunczych do zakonczenia ostatnich zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych Iub opiekunczych prowadzonych przez pracownika w danym dniu,
z zastrzezeniem pkt 2 — 4;

2) pracownikéw niepedagogicznych:

a) sekretarz zespohu, sekretarka, bibliotekarz, pomoc nauczyciela 7% — 15%,
b) sprzataczka, starsza sprzataczka 8% — 16% (w dniu dyzuru 7% — 15%),
c) konserwator, robotnik gospodarczy, kierownik stotéwki, kucharz, pomoc kuchenna, palacz c.o.
700 _ 1500
Z zastrzezeniem ust. 4 pkt 4 i ust. 5.
Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zgodnie z harmonogramem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywaja

dyzur:
1) przed rozpoczeciem zaje¢ w danym dniu — rozpoczynajg prace - 15 minut przed rozpoczeciem tych
zajec.,

2) po zakonczeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — konczg prace po zakonczeniu
przerwy miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych.
Ustala si¢ godziny pracy:

1) nauczyciela, nauczyciela bibliotekarza, wychowawcow swietlicy i nauczycieli specjalistow - wedtug
rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku kazdego roku szkolnego;
2) pracownikow obstugi — wedtug tygodniowego rozktadu czasu pracy.
Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy W ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 20

W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wylacznie konieczno$cig realizacji programu nauczania,
pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odplatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych
zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢. Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wigkszej liczby
godzin ponadwymiarowych moze nastgpi¢c wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze
nieprzekraczajacym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

Kobiecie w cigzy, wychowujacej dziecko do lat 4 oraz 0sobie w trakcie odbywania stazu nie przydziela
si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych.
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Dyrektorowi i wicedyrektorom Zespotu oraz innym nauczycielom na stanowiskach kierowniczych

korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé, nie przydziela sig

godzin ponadwymiarowych, chyba zZe jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu

nauczania w jednym oddziale, a za zgoda organu prowadzacego Zespot takze gdy jest to konieczne dla

zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wigcej niz jednym oddziale.

Nauczycielowi korzystajacemu z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie

przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Zespolu, pracownik samorzadowy na polecenie przelozonego wykonuje

prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w ciazy, pracownikowi sprawujacemu piecze nad osobami

wymagajacymi statej opieki lub opiekujacemu si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie przydziela si¢

godzin nadliczbowych bez ich zgody.

Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzadowi — z wyjatkiem pracownikoéw

mlodocianych, pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia oraz

kobiet w cigzy — moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych w razie:

1) koniecznoséci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegodlnych potrzeb Pracodawcy.

§21

Pracownicy niepedagogiczni, z zastrzezeniem Ust. 2., majg prawo do 15 minutowej przerwy niewliczanej
do czasu pracy, przeznaczonej na spozycie drugiego $niadania. Czas trwania przerwy, o ktorej mowa,
ustala rotacyjnie dla pracownikow ich przetozony, miedzy godzing 10.00, a 11.00.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo do przerwy
W pracy trwajacej 15 minut na zasadach okreslonych w pkt 1, wliczanej do czasu pracy.

Czas rozpoczynania i konczenia 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie positku, niewliczanej
do czasu pracy, dla pracownikdéw rozpoczynajacych prace po godzinie 14.00, ustala ich przetozony.

§22

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing 22:00, a 6:00.
Za prace w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
W tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§23

Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.

Whiosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem korzystania
z elastycznej organizacji pracy.

Szczegbtowe zasady stosowania elastycznego czasu pracy okreslono w ustawie Kodeks pracy.

Z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze skorzysta¢ nauczyciel.

Rozdzial 5
Potwierdzanie przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci

§ 24

Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Zespotu, obowiazani sa bez wezwania, potwierdzi¢
przybycie do pracy, podpisujac si¢ na licie obecnosci wylozonej w sekretariacie Zespotu.

Obecno$¢ w pracy pracownikow niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili stawienia si¢ na wyznaczonym
stanowisku pracy, po wczeéniejszym podpisaniu listy obecnosci, a konczy w momencie jego opuszczenia.
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§ 25

Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikow pedagogicznych, jest wpisanie tematu lekcji lub zajec
w e-dzienniku albo wpisanie tematu lekcji lub zaj¢é oraz ztozenie podpisu w papierowym dzienniku zajec.

§ 26

1. Zadania z zakresu kontroli dyscypliny pracy i jej oceng wykonuje dyrektor.

2. Zwolnienia od pracy sa udzielane na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks Pracy, ustawie
0 pracownikach samorzadowych i rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy.

3. W czasie nieobecnos$ci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi wykonania
pracy w zastepstwie.

4. Przebywanie pracownika na terenie Zespotu, poza godzinami jej pracy, dozwolone jest tylko za zgoda
przetozonego.

§ 27

1. Opuszczenie catosci lub czedci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiajg tylko

wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej;

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do
lat 8;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym lub kuszetce.

§ 28

1. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym okresie
nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecno$ci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiScie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego
W tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow
albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

4. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdézniej w dniu przystapienia
do pracy, dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢.

5. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy przedstawiajac
przyczyny nieobecnosci lub spéznienia, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi.
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Rozdzial 6
Zwolnienia od pracy

§ 29

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

Na wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

O uznaniu za usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy z innych przyczyn niz wymienione w ust. 1 i ust.
2. decyduje dyrektor na wniosek pracownika. W tych przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie za
czas nieobecnosci.

Zwolnienia o ktérym mowa w ust. 1-2, udziela dyrektor.

Zwolnienia, o ktorych mowa ust. 1-2, wymagaja odnotowania w ksigzce ewidencji nieobecnos$ci
W godzinach stuzbowych. Godzing wyjscia i powrotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem.
W przypadku nauczycieli zgloszenie wyjscia w czasie zaje¢ dydaktycznych winno by¢ zgloszone
dyrektorowi osobiscie, poniewaz musi on na czas nieobecnosci nauczyciela zapewni¢ zastgpstwo.

§30

Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi okresowymi i kontrolnymi badaniami
lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do innej miejscowosci,
przystuguje mu zwrot kosztow podrozy wedtug zasad obowigzujacych przy podrozach stuzbowych.

§31

Zebrania pracownikow niepedagogicznych, zwigzane z dziatalno$cig Pracodawcy, organizowane sg
w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do minimum. Termin
i przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na
terenie Zespotu, uzgadniany jest z dyrektorem.

Zebrania pracownikéw pedagogicznych, zwigzane z dzialalno$cig Pracodawcy, organizowane sg poza
godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych, prowadzonych bezpo$rednio z uczniami. Termin
i przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w Zespole, jezeli nie sg one
organizowane przez dyrektora, nalezy uzgodni¢ z dyrektorem.

§ 32

Pracownicy zobowigzani sg niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu wszelkie przeszkody
w wykonywaniu pracy.

Nauczyciel ma obowiazek regularnie sprawdza¢ wpisy w ksiedze zastepstw, a gdy one wystapia - podjaé
je, badz zawiadomi¢ dyrektora o niemozliwosci ich podjecia.

§33

Dokumentowanie obecno$ci w pracy pracownikéw administracji i obstugi polega na podpisaniu si¢ na
liscie obecnos$ci danego dnia niezwlocznie po przybyciu do pracy. Lista obecnosci w formie papierowej
znajduje sie¢ w sekretariacie.

Dokumentowanie obecnosci w pracy pracownikow pedagogicznych polega na wpisaniu tematu zajeé
do dziennika elektronicznego.

Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$¢ na stanowisku pracy w stanie peilnej gotowosci do
wykonywania pracy.

Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez pracodawce.
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§34

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15
minut;
2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;
3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut.
2. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.
3. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 5 godzin ma prawo do 15
minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

§35

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom laczenie przemiennie pracy zwigzanej z obstuga
monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 36

Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139
ustawy Kodeks pracy, oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 37

1. Spodznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastgpujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem
rodziny, pod warunkiem, Ze wystawione zostanie odpowiednie za§wiadczenie lekarskie;

2) odosobnienie w zwigzku z choroba zakazng, pod warunkiem, Ze wystawiona zostanie stosowna
decyzja przedstawienia decyzji wlasciwego inspektora sanitarnego;

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy organ
W sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami;

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do rozpoczgcia
pracy nie uplynglo 8 godzin, pod warunkiem, Zze podrdéz odbywata si¢ w warunkach
uniemozliwiajagcych odpoczynek mnocny oraz ze pracownik zlozyl odpowiednie pisemne
oswiadczenie w tej sprawie lub ztozy w terminie 2 dni;

6) pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
(art.188 ustawy Kodeks pracy).

2. Sposob potwierdzania obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci okre$lone sa

W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.
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§ 38

Praca wykonywana przez pracownikéw niepedagogicznych ponad normy czasu pracy stanowi prace

w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie szczegélnych potrzeb pracodawcy

i ochrony mienia.

Przepisy ust. 1 nie dotycza:

1) kobiet w ciagzy,

2) pracownikoéw opiekujacych sie dzieckiem do lat 4-ch, bez ich zgody,

3) pracownikow, u ktorych wystepuje przeciwskazanie do tego typu pracy,

4) pracownikoOw z orzeczong niepetnosprawnos$cia, za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu.

Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegolnego pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku

kalendarzowym.

§ 39

Za prace w nocy i w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguja dodatki
uregulowane przez Kodeks pracy.

Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na porg nocng, jest
pracujacym w nocy.

Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli jednak w tygodniu obejmujacym siedem dni od poniedziatku do
niedzieli wystapia dwa §wieta w inne dni niz niedziela, obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin
nastepuje tylko z tytutu jednego z tych $wiat. Dzien wolny nie nalezy si¢ gdy $wigto przypadnie w
niedzielg.

Pracownicy pedagogiczni otrzymujg wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe stosownie do zapiséw
ustawy Karta Nauczyciela i wydanej na jej podstawie uchwaty organu stanowigcego jednostki samorzadu
terytorialnego.

§ 39a

Zwolnienia od pracy dla pracownikéw pekigcych funkcje radnego
Pracownik niepedagogiczny bedacy radnym rady gminy (miasta) ma prawo do zwolnienia od pracy na
czas niezbedny do udziatu w sesjach rady oraz posiedzeniach jej komisji, zgodnie z art. 25 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba
ze odrebne przepisy zaktadowe przewiduja inaczej.
Pracownik niepedagogiczny moze, za zgoda dyrektora, odpracowaé czas zwolnienia w terminie
uzgodnionym z dyrektorem.
Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
W rozumieniu art. 151 § 1 Kodeksu pracy.

§ 39b
Wyjs$cia prywatne w godzinach pracy
Pracownik niepedagogiczny moze, za zgoda dyrektora, opusci¢ miejsce pracy w godzinach pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych.
Wyjscie prywatne nalezy zglosi¢ przed jego rozpoczgciem, wskazujac przewidywany czas nieobecnosci.
Czas wyjscia prywatnego podlega odpracowaniu w terminie uzgodnionym z dyrektorem, nie pozniej
jednak niz do konca okresu rozliczeniowego czasu pracy.
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Odpracowanie wyj$cia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych w rozumieniu art. 151
§ 1 Kodeksu pracy.

W przypadku nieodpracowania czasu wyjscia prywatnego, czas ten traktowany jest jako nieobecno$¢
nieusprawiedliwiona w pracy i powoduje odpowiednie pomniejszenie wynagrodzenia.

Rozdzial 7
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
i bezplatnych, a takze zwolnien od pracy

7.1. Urlopy pracownikéw niepedagogicznych

§ 40

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania urlopdéw wypoczynkowych dla nauczycieli okresla karta Nauczyciela, dla
pozostatych pracownikow ustawa Kodeks pracy.

Wymiar urlopu dla pracownikéw administracyjnych i obstugowych wynosi:

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

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

Urlopu udziela si¢ w dni robocze, za ktore uwaza si¢ wszystkie dni, z wyjatkiem niedziel i $wiat

okreslonych w odrgbnych przepisach. Dni wolnych od pracy wynikajacych z rozktadu czasu pracy

W pieciodniowym tygodniu pracy nie wlicza si¢ do urlopu.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego rozklad czasu pracy

przewiduje dni pracy i dni, w ktorych nie ma obowiazku wykonywania pracy urlopu udziela si¢

W dniach, ktore sa dla tego pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu

pracy.

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.

W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego

urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy — w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u tego
pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba, ze przed ustaniem tego stosunku pracownik
wykorzystat urlop w przystugujacym mu lub wyzszym wymiarze,

2) u kolejnego pracodawcy w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego — w razie
zatrudnienia na czas nie krotszy niz do konca danego roku kalendarzowego

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym — w razie zatrudnienia
na czas krotszy niz do konca danego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem pkt ¢,

C) pracownikowi, ktory przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego wykorzystat
urlop w wymiarze wyzszym niz mu przyshuguje, u kolejnego pracodawcy przystuguje mu urlop
w odpowiednio nizszym wymiarze; taczny wymiar urlopu w roku kalendarzowym nie moze
by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu przepracowanego w tym roku u wszystkich
pracodawcow.

Zasada proporcjonalnosci dotyczy rowniez urlopu przystugujacego pracownikowi podejmujgcemu prace

u kolejnego pracodawcy w ciagu innego roku kalendarzowego niz rok, w ktérym ustal jego stosunek

pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
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Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czg¢éciach. Przynajmniej jedna
czes$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 41

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw ustala pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

Planem urlopow nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielanego pracownikowi na zadanie.

Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomos$ci pracownikoéw do dnia 31 stycznia kazdego roku
kalendarzowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Laczny wymiar urlopu na zgdanie nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od
liczby pracodawcow, z ktorymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§42

Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zakladu pracy.

W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§43

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

Zmienne sktadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia z ostatnich
3 miesiecy.

7.2. Urlopy nauczycieli
§ 44

Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich i zimowych w wymiarze ich

trwania.

Kadrze kierowniczej przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni w roku.

Nauczyciel, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowiazany przez dyrektora do wykonywania w czasie

tych ferii nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow,

2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programoéw oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym
w okreslonej formie.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1-3, nie mogg tgcznie zaja¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.

Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym ma prawo do urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel zatrudniony przez okres

krétszy niz 10 miesigcy w szkole, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym

do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajgc.

W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do

nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
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Nauczyciel zatrudniony uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajgcym ferie
szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw — w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

§ 45

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w calosci lub czgsci w okresie ferii szkolnych

z powodu niezdolnosci do pracy wywolanej chorobg lub odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna,

urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu

rodzicielskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krétkotrwatego

przeszkolenia wojskowego - nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze

uzupetniajacym do 8 tygodni.

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub

wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania zastepczo

obowiazku tej stuzby, do okresowej stuzby wojskowej lub do odbywania dlugotrwatego przeszkolenia

wojskowego - nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za okres niewykorzystanego urlopu, nie

wiecej jednak niz za 8 tygodni,

Jezeli nauczyciel nie moze rozpoczaé urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia si¢ do petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu dla poratowania zdrowia

urlop wypoczynkowy ulega przesuni¢ciu na termin pozniejszy.

Czes$¢ urlopu wypoczynkowego niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia terytorialnej stuzby
wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu dla poratowania zdrowia

udziela si¢ w terminie pézniejszym.

Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby

W tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza si¢ na

podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesigcy danego roku szkolnego,

poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego -

z tego okresu.

Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za godziny

ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe ulegla zmianie w okresie, z ktdrego oblicza si¢ wynagrodzenie za

urlop, lub w miesigcu wykorzystywania urlopu, wynagrodzenie to ulega przeliczeniu.

7.3. Urlop okoliczno$ciowy
§ 46

Dyrektor na pisemny wniosek pracownika udziela pracownikowi urlopu okoliczno$ciowego :
1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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2) 1 - dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

2. Zaczas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

7.4. Urlop bezptatny
§ 47

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

2. W tygodniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu pracownik zobowigzany jest przekaza¢ obowigzki
innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem zapewnienia cigglosci pracy.

7.5. Zwolnienie z tytulu opieki
§48

Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguja w ciagu roku dwa
dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli ztozy w tym celu odpowiednie oswiadczenie.

7.6. Zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
§ 49

1. Pracownikowi przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania sily
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin.

2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
polowy wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym, za wyjatkiem pracownikow pedagogicznych, ktorzy wykorzystuja zwolnienie
w wymiarze 2 dni rocznie.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢c zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na wniosek
zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

5. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

6. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

7.7. Urlop opiekunczy
§ 50

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni.

2. Zaczlonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
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Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika, ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktdra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewiefistwa z pracownikiem lub w
przypadku osoby niebg¢dacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.
Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu =zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
Rozdzial 8
Ochrona czasu pracy nauczyciela

§51

Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zajeé w Zespole i obejmuje takze

zajgcia wynikajace z planu dydaktyczno - wychowawczego. Dyrektor winien rownomiernie po zaopiniowaniu

przez Rade Pedagogiczng, obcigzy¢ nauczycieli dodatkowymi zajeciami dydaktycznymi, wychowawczymi,
a takze organizacyjnymi, zgodnie z ich kwalifikacjami.

§52

W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajecia przewidziane w planie pracy zespotu, nalezy w miare

mozliwosci zrezygnowac z :

1)

2)

organizowania konferencji, narad i odpraw z udzialem nauczycieli, z wyjatkiem konferencji
metodycznych, na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, organizowanych przez Pomorskiego
Kuratora Os$wiaty lub za jego zgoda.

udzielania nauczycielom urlopéw lub zwolnien od pracy na zjazdy, konferencje lub inne imprezy
organizowane przez instytucje o ile obowigzek zwolnienia nie wynika z odrgbnych przepisoéw.

§53

W godzinach przeznaczonych na nauke i inne zajecia przewidziane w planie pracy zespotu nie nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

Organizowac posiedzen Rady Pedagogicznej i innych zebran nauczycielskich.

Organizowac imprez artystycznych i uroczysto$ci z udziatem uczniéw i nauczycieli z wyjatkiem imprez
zwigzanych z uroczysto$ciami panstwowymi i szkolnymi ujetych w planie pracy szkoty i przedszkola.
Organizowa¢ prac spoleczno-uzytecznych, udziatu uczniow w przedstawieniach teatralnych, kinowych
i innych, jezeli te zajgcia nie sg zwigzane z realizacjg programu nauczania i wychowania.

Urzadza¢ zebran przez organizacje miodziezowe i inne organizacje spoteczne dziatajace na terenie
Zespohu.

Udzial uczniéw, w czasie przeznaczonym na nauke, w naradach, odprawach, kursach i szkoleniach
prowadzonych przez rézne organizacje i instytucje jest dopuszczalny tylko w uzasadnionych
przypadkach, za uprzednig zgoda dyrektora.

Rozdzial 9
Kontrola trzezwosci pracownikéw

§ 54
W Zespole wprowadza si¢ kontrole trzezwosci wszystkich pracownikéw, na zasadach okreslonych
W niniejszym regulaminie.
Kontrola trzezwos$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego

za pomocg alkomatu ustnikowego, posiadajagcego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje
lub wzorcowanie.
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Badania na obecno$¢ alkoholu obejmuja badanie wydychanego powietrza lub badanie krwi
I przeprowadza si¢ je zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia z dnia 16 lutego 2023 r.
W sprawie badan na obecno$¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika.

Badanie wydychanego powietrza przeprowadza si¢ przy uzyciu urzadzenia elektronicznego
dokonujacego pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu, z uzyciem ustnika, metoda:

a) spektrometrii w podczerwieni lub

b) utleniania elektrochemicznego — zwanego dalej ,,analizatorem wydechu”.

Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ wylacznie w sytuacji, kiedy istnieje podejrzenie, ze pracownik
przebywa na terenie zaktadu pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub na terenie zaktadu
pracy spozywatl alkohol, niezaleznie od tego czy pracownik wykonuje czynnos$ci sluzbowe, czy jest juz
po zakonczeniu pracy, zgodnie z obowigzujagcym w szkole rozkladem czasu pracy.

Kontrola trzezwosci dotyczy indywidualnych przypadkéw i tylko tych osob, wobec ktorych istnieje
podejrzenie, o ktorym mowa w ust. 4.

Kontrolg trzezwosci przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnosci oraz innych doébr osobistych
Pracownika.

Jezeli kontrola trzezwos$ci wykaze obecnos$¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po
uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwo$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywat alkohol w czasie pracy, pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy.

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

§55

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktorej mowa w art. 22%¢ § 1 kodeksu
pracy, wykaze obecnos¢ w organizmie pracownika $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka
lub zazywat taki srodek w czasie pracy.

Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sa:

a) opioidy;
b) amfetaminai jej analogi;
c) kokaina;

d) tetrahydrokanabinole;

e) benzodiazepiny.

Badania na obecnos¢ srodkow obejmuja:

a) badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego;
b) badanie krwi;

c) badanie moczu.

Rozdzial 10
Praca zdalna

§ 56

Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgSciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym =z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
W szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢ (praca
zdalna).
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2. Uzgodnienie mi¢dzy stronami umowy o prac¢ dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez pracownika
moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy o pracg albo
2) w trakcie zatrudnienia.

3. Szczegotowe zasady organizacji pracy w formie zdalnej okreslono w przepisach kodeksu pracy
i stosownym porozumieniu.

Rozdzial 11
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 57

1. Kobiety w ciagzy i1 kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Prace wzbronione dla wszystkich kobiet, z zastrzezeniem, ust. 2:

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarO6w po powierzchni ptaskiej o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg - przy pracy stale;j,
b) 20 Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciggu dnia pracy).
2) Reczne przenoszenie pod gore po schodach cigzar6w o masie przekraczajace;j:
a) 8Kg - przy pracy statej,
b) 15 Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia).

3. Prace wzbronione kobietom w ciazy i kobietom w okresie karmienia zawiera Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet karmiacych dziecko piersia.

§ 58

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po
45 minut kazda.

2. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

3. Pracownicy =zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§59
W Zespole nie zatrudnia si¢ mtodocianych, ktorzy nie ukonczyli 16 lat.

Rozdzial 12
Naruszenie regulaminu

§ 60

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez pozwolenia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - dyrektor moze roéwniez stosowac karg pieni¢zna.

§ 61

1. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

2. Dyrektor moze odstapi¢ od wymierzenia kary jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec
pracownika innych §rodkéw oddzialywania wychowawczego.

§ 62

Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub
obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 ustawy Karta Nauczyciela.

§ 63

O wymierzeniu kary decyduje dyrektor i powiadamia na pis$mie pracownika o ukaraniu. Jezeli pracownik uzna
ukaranie za nieuzasadnione moze, w terminie 7 dni, wnie$¢ do dyrektora sprzeciw. Jezeli dyrektor w ciggu 14
dni nie odrzuci sprzeciwu pracownika, jest to rownoznaczne z jego uwzglgdnieniem.

§ 64

Decyzj¢ o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika dyrektor podejmuje po zasiegnigciu opinii zwigzku
zawodowego, ktory reprezentuje interesy pracownika.

§ 65

Pracownik, ktorego sprzeciw zostal odrzucony moze, w terminie 14 dni odwota¢ si¢ do sadu pracy
0 uchylenie kary. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla.

Rozdziat 13
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz sposoby informowania pracownikéw
0 ryzyku zawodowym

§ 66

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do §cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j, okreslanych dalej ,,bhp i ppoz.”.

2. Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje si¢ wymaganymi
kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi w odrgbnych przepisach,
zwanego dalej ,,inspektorem bhp” Iub specjaliscie spoza zaktadu pracy.

§ 67

1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bhp i w szczegblnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca i sposobach
minimalizowania tego ryzyka;

3) przeszkoleni z zakresu pierwszej pomocy.

2. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:
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1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych
W tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych;

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;
stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w Zespole wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetianiu obowigzkow dotyczacych bhp.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

1)
2)
3)
4)
5)

uporzadkowaé miejsce pracy;

zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy;

wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i wylaczy¢ zbedne o$wietlenie;

wylaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym wiaczeniem;
zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym dostepem
0s0b nieupowaznionych.

Pracownik ma prawo:

1)

2)

3)

powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego, w razie
gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom;

oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie przelozonego - jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt 1;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy wymagajacej
szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 68

Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach minimalizowania
ryzyka zawodowego;

przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

kierowa¢ pracownikow, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania lekarskie;

wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

Przelozony pracownika jest obowigzany:

1)
2)
3)

organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,;
organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;
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11.

12.

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 69

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w $rodowisku pracy oraz informowaé¢ go o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami. Dostarczone
srodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okres$lone
w odrebnych przepisach.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;

2) ze wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia
roboczego, zawiera zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktorych mowa w ust. 1-2, stanowig
wlasnos$¢ Pracodawcy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Za zgoda pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wilasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajacych wymagania bhp.

Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 6 pracodawca wyptaca
ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

Pracodawca zapewnia pranie konserwacje i naprawe srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego.

Za zgoda pracownika, czynnosci o ktorych mowa w ust. 8, moga by¢ wykonane przez pracownika.
Za czynnosci te pracownik otrzymuje ekwiwalent w postaci proszku (0,5 kg/ miesigc) lub ekwiwalent
pieni¢zny w wysokosci poniesionych kosztow.

W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest zwroci¢ placowce pobrane $rodki
ochrony indywidualnej i odziez robocza wyprang i naprawiona.

W przypadku $mierci albo przej$cia pracownika na emerytur¢ lub rent¢ odziez robocza nie podlega
ZWrotowi.

Pracodawca wyposaza sanitariaty w $rodki higieny osobistej: paste BHP, papier toaletowy, mydto i
reczniki.

§ 70

Zespot ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko zawodowe
zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczeg6lnych stanowiskach.

Zespol jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego,
ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego wlasnorgcznym
podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego. Wzor karty ryzyka zawodowego stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

Kartg oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje pracownik oraz
przechowywana jest w sekretariacie.
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Ocena ryzyka dotyczy =zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych si¢
przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych zaktocen
warunkow srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swa aktualnosc;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;

4)  w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowiacy ryzyko

zawodowe.

§71

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstgpne badania
lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

Rozdzial 14
Nagrody i wyrdznienia

§72

Nagrody i wyrdznienia mogg by¢ przyznawane pracownikom niepedagogicznym, ktorzy przez wzorowe
wypelnianie obowigzkow oraz przejawianie inicjatyw w pracy przyczyniaja si¢ w szczeg6lny sposob
do lepszego funkcjonowania Zespotu.

Nagrody i wyrdznienia moga by¢ udzielane w nastepujacych formach:

1) nagrody pieni¢zne

2) pochwata pisemna

3) dyplom uznania.

Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje dyrektor.

Zasady przyznawania nagrod pracownikom pedagogicznym okreslono w stosowanej uchwale organu
prowadzacego.

Rozdzial 15
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§73

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o prace, ustalone odpowiednio
do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
i jakosci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik
ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.

§74

Wynagrodzenia pracownikow niepedagogicznych, wyptacane sa nie podzniej niz do ostatniego dnia
miesigca.

Strona 24 z 36



2. Jezeli dzieh wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim dniu
pracy poprzedzajacym ten dzien.

§75

1. Wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu miesigca.

2. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w
dniu nastgpnym.

3. Skfadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko§¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych
prac, wyptaca si¢ miesigcznie lub jednorazowo z dolu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien
miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym
ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z
ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

Rozdzial 15
Zakaz dyskryminacji

§76

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej, w zatrudnieniu
W szczegoOlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym Iub niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Rozdzial 16
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

§77

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przy-czyn okreslonych
w ust. 1 byl, jest [ub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).
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11.

12.

13.

14.

15.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce

sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, ktorego skutkiem jest

W szczegolnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwigzanych z praca,

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

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

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

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w ust.1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnos$ci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej

w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania

pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi

istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg o jednakowej

wartosci.

Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust.10, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na

ich nazwe, charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie

pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartoéci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych

przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci

i wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez

pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiagzanie bez wypowiedzenia.
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Rozdzial 17
Monitoring wizyjny

§78
1. Na terenie Zespotu funkcjonuje szczeg6lny nadzor nad pomieszczeniami oraz terenem wokot budynku
W postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje (monitoring).
2. Zasady funkcjonowania systemu monitoringu, miejsca instalacji kamer, reguly rejestracji i zapisu
informacji oraz sposob ich zabezpieczenia, a takze mozliwosci udostgpniania zgromadzonych danych
okresla Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego stanowigcy zalacznik nr 3 do Regulaminu

pracy.

Rozdzial 18
Postanowienia koncowe

§ 79

Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sadu Rejonowego — IV Wydziat Pracy i Ubezpieczen Spotecznych
W Zamosciu, ul. Prymasa Stefana Wyszynskiego 11, 22-400 Zamos¢.

§ 80

1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy, poza
godzinami zaje¢ edukacyjnych, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarzem Zespotu godziny przyjecia.

2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik prowadzacy
sprawy pracownicze.

3. Dyrektor przyjmuje interesantow, nie bedgcych pracownikami Zespotu, w sprawach skarg i wnioskow,
w kazda $rode bedacg dniem pracy, od godziny 12.00 do 15.30 lub w miar¢ wolnego czasu, w inne dni
tygodnia, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarzem zespotu terminu przyjecia.

§ 81

1. Do dokonywania zmian w treSci niniejszego Regulaminu uprawniony jest dyrektor na zasadach
okreslonych w ustawie Kodeks pracy.

2. O wszelkich zmianach dotyczacych praw i obowigzkéw wynikajacych z niniejszego regulaminu pracy
pracownicy beda informowani w formie udostepnienia dokumentu w sekretariacie zespotu lub/i pokoju
nauczycielskim i socjalnym pracownikow niepedagogicznych.

3. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy potwierdza pisemnie przyjecie
postanowien Regulaminu do wiadomosci i przestrzegania.

4. Zmienione postanowienia Regulaminu nabierajg mocy obowigzujgcej w terminie 14 dni od daty podania
ich do wiadomo$ci pracownika w formie udostepnienia dokumentu w sekretariacie zespotu lub/i pokoju
nauczycielskim i socjalnym pracownikow niepedagogicznych.

5. Traci moc Regulamin pracy z dnia 12 lipca 2023 r.

Regulamin uzgodniono:

OM NSZZ ,,Solidarnos¢”
Pracownikow Os$wiaty w ZamosSciu

Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego
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Zatacznik nr 1 do
Regulaminu pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Laszczowie

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA I MATERIALY

Stanowisko

Nauczyciel, pomoc nauczyciela

Wyposazenie

pomoce dydaktyczne,
sprzet multimedialny,
komputer.

Wychowawca §wietlicy

materialy biurowe,
sprzet multimedialny,
komputer,

telefon stuzbowy.

Nauczyciel bibliotekarz,
bibliotekarz

materialy biurowe,
komputer, drukarka, skaner do kodow ksiazek i kart czytelnika.

Pracownik sekretariatu,
sekretarz zespotu

materialy biurowe,
komputer,

telefon stuzbowy,
kserokopiarka,
niszczarka.

Sprzataczka narzedzia do sprzatania (miotty, wiadra, mopy, itp.),
srodki czystosci,
Konserwator narzgdzia i urzadzenia techniczne

(kosiarka, wiertarka, wkretarka, klucze, itp.)
narzedzia do sprzatania,

Kucharz, pomoc kuchenna

urzadzenia kuchenne oraz drobny sprzet kuchenny
(noze, garnki i patelnie, itp.)
srodki czystosci.

Kierownik stolowki

komputer,
telefon stuzbowy.
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Laszczowie

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU PRACY

Zesp6t Szkolno-Przedszkolny OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO | Data:
w Laszczowie
22-650 Laszczow, ul. Chopina 11 7
PROTOKOL OCENY Strona/stron

Opracowanie:
Nazwa stanowiska: Ilosé¢:
Opis stanowiska pracy:
Pyly stwarzajace zagrozenie:
Szkodliwe czynniki biologiczne:
Wyniki ostatnich pomiaréw czynnikow szkodliwych:
Ocena ryzyka, m.in.:

— os$wietlenie ol$niewajace, — przedmioty w ruchu, . ,

. o ) — bledy innych osob,
— powierzchnie $liskie, — praca wymagajaca . .
. L, . . — agresja ze strony innych,
— powierzchnie nieréwne, szczegolnej koncentracji, ; ] .,
) . — nieprzewidywalnos¢
— krawedzie ostre, — kontakt z chorymi ] )
. . . . srodowiska pracy.
— wystajace elementy, 1 zakazonymi,
— prad elektryczny, —  pyly kredy,

Zasady oceny:
A. Prawdopodobienstwo wystapienia zagrozenia.
B. Cigzkos¢ szkodliwych nastgpstw.

Interpretacja wynikow:

Zrodta oraz szczegotowy opis zagrozen:

Zalecenia

Uwagi:

Szkolenia okresowe co: Badanie okresowe co:

Data nastepnej oceny:

Imig i nazwisko Sporzadzajacego,

funkcja: Podpis pracownika:

Zatwierdzenie;
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Zatacznik nr 3 do
Regulaminu pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Laszczowie

RODZAJE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA
ROBOCZEGO
naleznych pracownikom Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Laszczowie

Stanowisko pracy Odziez robocza i Srodki ochrony indywidualnej 5(;)1(::2; OKkres uzytkowania
Nauczyciel bibliotekarz Fartuch ochronny @] dyzurny; d.z.

Kucharka, pomoc kuchenna | Czepek biaty na glowg d.z. (min. 12 m-cy)

Fartuch ochronny @] dyzurny; d.z.
Nauczyciel chemii, fizyki
Okulary ochronne O d.z. (min. 36 m-cy)
Dres sportowy R d.z. (min. 36 m-cy)
Nauczyciel wychowania Koszulka sportowa R | d.z. (min. 12 m-cy)
fizycznego Spodenki sportowe R | d.z. (min. 12 m-cy)
Obuwie sportowe R d.z. (min. 24 m-cy)
Kamizelka ocieplana 0] d.z. (min. 36 m-cy)
Ubranie drelichowe @] d.z. (min. 24 m-cy)
Konserwator, robotnik Trzewiki gumowe O | d.z. (min. 24 m-cy)
gospodarczy Kamizelka ocieplana O | d.z. (min. 36 m-cy)
Ochronniki stuchu O dyzurny d.z.
Fartuch roboczy R d.z. (min. 24 m-cy)
Sprzataczka Rekawice ochronne gumowe O d.z.
Trzewiki robocze O d.z. (min. 12 m-cy)
Kierownik stotowki Fartuch drelichowy R d.z. (min. 36 m-cy)
Fartuch biaty R d.z. (min. 12 m-cy)
O
@]

Obuwie profilaktyczne na spodach antyposlizgowych d.z. (min. 12 m-cy)

Objagnienia: R — odziez robocza, O — odziez ochronna, d. z. — do zuzycia, 0. z. — okres zimowy; dyzurny — do wykorzystania przez osoby potrzebujace

WARTOSC EKWIWALENTU
za uzywanie odziezy i obuwia roboczego naleznego pracownikom Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Laszczowie

Stanowisko pracy Asortyment Koszt zakupu | Okres uzytkowania
Dres sportowy 120,00 zt 36 miesigcy
Koszulka sportowa 30,00 zt 12 miesigcy
Nauczyciel wychowania fizycznego
Spodenki sportowe 40,00 zt 12 miesigcy
Obuwie sportowe 100,00 zt 24 miesigce
Sprzataczka Fartuch roboczy 40,00 zt 24 miesigce
Kierownik stotowki Fartuch drelichowy 60,00 zt 36 miesigcy
Kucharka, pomoc kuchenna Fartuch biaty 40,00 zt 12 miesigcy
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Zatacznik nr 4 do
Regulaminu pracy
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Laszczowie

REGULAMIN
FUNKCJONOWANIA MONITORINGU WIZYJINEGO

§1
Cele i zalozenia

Na terenie zespotu funkcjonuje szczegdlny nadzor nad pomieszczeniami oraz terenem wokot budynku
w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje (monitoring).

Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i pracownikom oraz ochrona mienia.
Administratorem danych osobowych uzyskanych na nagraniach monitoringu jest zesp6t Szkolno-
Przedszkolny w Laszczowie reprezentowany przez dyrektora.

Regulamin okre$la zasady funkcjonowania systemu monitoringu, miejsca instalacji kamer, reguly
rejestracji i zapisu informacji oraz sposob ich zabezpieczenia, a takze mozliwosci udostgpniania
zgromadzonych danych.

§2
Zasady funkcjonowania systemu monitoringu

Zgodnie z art. 108 a ustawy prawo oswiatowe dyrektor podejmuje decyzje w sprawie wprowadzenia
monitoringu w Zespole w uzgodnieniu z organem prowadzacym.

Wprowadzenie monitoringu, a w razie juz jego funkcjonowania dyrektor przeprowadza konsultacje
z rada pedagogiczna, rada rodzicow oraz samorzadem uczniowskim, pozwalajac nauczycielom,
rodzicom oraz uczniom na wyrazenie swojej opinii i faktyczny udzial w procesie decyzyjnym
dotyczacym funkcjonowania kamer na terenie zespotu.

Migjsca objete monitoringiem sa oznaczone w sposob widoczny i czytelny poprzez umieszczenie
tabliczek informacyjnych. Z klauzulg informacyjna wynikajaca z art.13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE mozna zapoznac¢ si¢ na stronie internetowej oraz na tablicy
ogloszen.

§3
Miejsca instalacji kamer

Elementy monitoringu, miejsce zainstalowania rejestratora oraz sposob rozmieszczenia kamer, okresla
Wykaz elementéw monitoringu — zatgcznik nr 1.

Zgodnie z art. 108 a ust. 3 ustawy prawo o$wiatowe monitoring szkolny nie obejmuje: pomieszczen,
w ktorych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, pomieszczen, w ktorych
uczniom jest udzielana pomoc psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych
do odpoczynku i rekreacji pracownikow, pomieszczen sanitarno-higienicznych, gabinetu profilaktyki
zdrowotnej i przebieralni.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo ucznidéw, w uzasadnionych przypadkach dyrektor moze podjaé decyzje
0 umieszczeniu kamery w szatniach w taki sposob, ze nie naruszy to godnosci i dobr osobistych
ucznidow, pracownikow i innych osob. Szatnie stuza do zmiany obuwia oraz pozostawienia okrycia
wierzchniego, rejestracja tych czynnosci nie narusza praw i wolno$ci 0s6b w nich przebywajacych.

§4
Reguly rejestracji i zapis informacji oraz sposoby ich zabezpieczenia

Rejestracji na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu,
nie rejestruje si¢ dzwigku (fonii).
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System monitoringu wizyjnego sklada si¢ z:

a) kamer stacjonarnych rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz budynku oraz na zewngtrz w kolorze
i rozdzielczos$ci umozliwiajacych identyfikacje osob,

b) serwera - urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na no$niku,

C) monitora (rejestrator) umozliwiajacego podglad obrazu.

Dostep do obrazu i zapisu monitoringu posiada dyrektor i zastepca dyrektora, a w razie konieczno$ci

inni upowaznieni pracownicy.

Osoby, ktore majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny, majg $wiadomos¢

odpowiedzialno$ci za ochrone danych osobowych oraz posiadaja stosowne upowaznienie wydane przez

Administratora Danych.

Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe przetwarzane s3 wylacznie do celow, dla ktorych zostaty

zebrane, i przechowane przez okres nieprzekraczajacy 1 miesigca od dnia nagrania, o ile przepisy

odrebne nie stanowig inacze;j.

Po uptywie okresu przetwarzania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane

osobowe, podlegaja nadpisaniu/skasowaniu, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nagrania zostaty

zabezpieczone, zgodnie z odr¢bnymi przepisami prawa.

Zapis na nosniku nie jest archiwizowany.

Prawo do wustalenia badz zmiany hasta dostgpu systemu monitoringu ma tylko dyrektor

oraz w uzasadnionych przypadkach jego zastgpca.

§5
Zasady udostepnienia danych

Zapis z monitoringu moze by¢ udostepniony innym osobom lub podmiotom jedynie na podstawie

odrebnych przepisow prawnych.

Udostgpniajac nos$niki z materiatem nagran uprawnionym podmiotom maja zastosowanie nastgpujace

zasady:

a) podmiot ubiegajacy sie o nagranie zwraca si¢ pisemnie o jego zabezpieczenie i udostepnienie,

b) przedstawiciel podmiotu uprawnionego do odbioru no$nika z nagraniem pisemnie potwierdza
odbidr nosnika;

C) no$nik zostaje zapakowany do koperty, ktorg nalezy opieczgtowag;

d) udostepnienie danych z monitoringu rejestruje si¢ w ewidencji udostepnien, ktorego wzor okresla
niniejszy regulamin.

Whioski o udostepnienie danych z monitoringu wizyjnego podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze

udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego na terenie zespotu wraz z potwierdzeniem odbioru

nagrania - wzor zawiera niniejszy regulamin, zatacznik nr 2.

§6

Dane zawarte na nosniku fizycznym nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja udostgpnianiu
W oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

§7

Dyrektor informuje uczniéw, rodzicow/ prawnych opiekunéw 1 pracownikéw o wprowadzeniu

Monitoringu, w sposob przyjety w szkole nie poézniej niz 14 dni przed jego uruchomieniem - zatgcznik

nr 3.

Dyrektor przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania obowiazkow stuzbowych informuje go
na pismie o stosowaniu monitoringu - wzor zawiera niniejszy regulamin— zatacznik nr 4.

§8

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie obowigzujace przepisy prawne.
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zatacznik nr 1

WYKAZ ELEMENTOW MONITORINGU

W sktad zestawu do monitoringu wizyjnego wchodza: rejestrator, kamery, uchwyty do kamer, sie¢ kablowa.
Rejestratory znajduja si¢ w pomieszczeniach Zespotu.
Rozmieszczenie kamer przedstawia tabela ponizej:

L Miejsca gdzie Liczba kamer zewngtrznych oraz ustawienie Monitoring
P zamieszczono kamery kierunku nagrywania staty/okresowy
1 kamera piwnica korytarz
Wewnatrz budynku 1 kamera szatnia klas I-111
1. szkolyq 9 kamer parter korytarze staty

5 kamer I pigtro
1 kamera II pigtro

1 kamera zewnetrzna skierowana na wejscie do
2. Obszar zespotu Zespotu oraz okolice parkingu, staty
1 kamera zewng¢trzna skierowana na plac zabaw
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REJESTR UDOSTEPNIEN

zalacznik nr 2

Lp.

Dane
wnioskodawca

Data zlozenia
whniosku

Przedmiot
wniosku

Zatatwiajacy
wniosek

Potwierdzenie
odbioru
no$nika

Sposob zatatwienia

Uwagi, opis no$nika




zalacznik nr 3

Miejscowos¢, data...................
pieczatka

INFORMACJA

Na podstawie art. 108a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) informuje, iz Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w bLaszczowie oraz w jej obszarze funkcjonuje monitoring polegajacy na rejestracji
obrazu (monitoring wizyjny) w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniom, pracownikom oraz ochrony
mienia. Szczegdly dotyczace celu, zakresu oraz sposoboéw zastosowania monitoringu wizyjnego okresla
Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Laszczowie. Regulamin dostepny jest w gabinecie dyrektora, w informacji przestanej przez e-dziennik
jako zatacznik OneDrive oraz na stronie internetowej.

podpis dyrektora

Potwierdzam zaznajomienie si¢ z informacjg oraz ww. regulaminem podpis rodzica



zalacznik nr 4

Miejscowosé, data.....................

INFORMACJA

Na podstawie art. 108 a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) informuje, iz w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Laszczowie oraz w jej obszarze funkcjonuje monitoring polegajacy na rejestracji obrazu (monitoring wizyjny)
w celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniom, pracownikom oraz ochrony mienia. Szczegoély dotyczace celu,
zakresu oraz sposobOw zastosowania monitoringu wizyjnego okresla Regulamin funkcjonowania monitoringu
wizyjnego na terenie Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Laszczowie. Regulamin dostepny jest w gabinecie
dyrektora oraz na stronie internetowej.

podpis pracodawcy

Potwierdzam zaznajomienie si¢ z informacja oraz ww. regulaminem podpis pracownika.
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