I LA
STHOLA PODSTAWOWA N o
im. Mikolaja Kopernika
we Winttawhu

ul, Cyganka “J/“:'.O. Ll :,ﬁ2t|5'.:)3 REGULAMIN PRACY
MiP: 683-20-41-748 Szkoly Podstawowej Nr 3
Im. Mikotaja Kopernika we Wioctawku

Podstawa prawna:

1) art. 104-1042 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz.917, ze zm.),

2) ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U.
z 2018 r. poz. 967, ze zm.);

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

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

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

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

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

8) art. 108a ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (tekst jedn. Dz.U.

z 2018 r., poz. 996);

9) art. 154 ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.:

Dz.U. z 2018 r., poz. 1000).

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 oraz
art. 104(2) § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 917 ze. zm.).
2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajgcym wewnetrzng organizacje
i porzgdek w Szkole Podstawowej Nr 3 we Whoctawku oraz okre$lajgcym zwigzane
Z procesem pracy obowigzki pracodawcy i pracownikow.
3. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulaminu w szczegolnosci okresla:
1) obowigzki i prawa pracodawcy ,
2) obowigzki pracownikow,
3) czas pracy,
4) dyscypline pracy — usprawiedliwienia,
5) urlopy i zwolnienia z pracy,
6) bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone przeciwpozarowa,
7) ochrong pracy,
8) obowiazek rownego traktowania i przeciwdziatania mobbingowi,
9) postepowanie w zwigzku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub
innych substancji o dziataniu odurzajgcym,’
10) monitoring w szkole,
11) postepowanie w przypadku naruszenia postanowien regulaminu,



12) wyrodznienia i nagrody dla pracownikow,
13) wyptate wynagrodzen.

§2
Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzgdku pracy utatwiajgcych jej
nalezyty przebieg oraz dostosowanie zasad prawa pracy do warunkéw istniejgcych
w placowce.

§3
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej
Nr 3 we Wtoctawku bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§4
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy winien zaznajomi¢ sie
Z postanowieniami zawartymi w niniejszym Regulaminie.
2. Pracownik podpisuje o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, ktére
zatgcza sie do jego akt osobowych.
3. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§5
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie sie Szkote Podstawowg nr 3
we Wioctawku, reprezentowane przez dyrektora;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty;

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

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

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

6) przelozonym - nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przetozonego
pracownika,

7) zakladowej organizacji zwigzkowej — rozumie sie przez to Zarzad Oddziatu
Zwigzku  Nauczycielstwa  Polskiego, NSZZ  Solidarnos¢  Komisja
Miedzyzaktadowa Pracownikéw Oswiaty i Szkolnictwa Wyzszego Kujaw i Ziemi
Dobrzynhskiej; Miedzyzaktadowy Wolny Zwigzek Zawodowy ,Forum-Oswiata”

ROZDZIAL II.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) zaznajomienie pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
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organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich zdolnosci
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, prowadzenie
systematycznie szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

przydzielanie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej,

organizowanie wymaganych badan lekarskich,

prawidtowe i terminowe wyptacanie wynagrodzen, przelewem dla pracownikow
posiadajgcych konta bankowe, bgdz w kasie (CUW) dla tych pracownikow,
ktorzy konta bankowego nie posiadaja,

utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i poziomu
wyksztatcenia,

stworzenie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie warunkdw sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do warunkoéw nowego srodowiska pracy i nalezytego
wykonywania pracy,

zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, bytowych, socjalnych
i kulturalnych potrzeb pracownikow,

przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na
przechowywanie narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, roboczej, ochronnej
i sprzetu ochrony osobistej,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracy pracownikow
oraz wynikow ich pracy,

wyposazenie nauczycieli w przybory i pomoce naukowe okreslone
w odrebnych przepisach,

wptywanie na ksztattowanie wiasciwych zasad wspotzycia spotecznego,
zabezpieczenie  warunkdw ochrony przeciwpozarowej w  zakresie
bezpieczenstwa osdb i ochrony mienia,

Zgodnie z przepisami art. 226 Kodeks Pracy [1] pracodawca: ocenia i
dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko. informuje pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

eliminowanie zagrozen i zapobieganie wypadkom przy pracy,

niezwtocznego wydania pracownikowi w zwigzku 2z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym Ilub w niepetnym wymiarze czasu pracy -
niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji i mobbingu.

§7

Dyrektor przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika

winien:



1) skierowacC na wstepne badania lekarskie (z wyjgtkiem sytuacji wskazanej
w art. 229 § 1 Kodeksu pracy),
2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajgcg wymogi okreslone
w art. 29 Kodeksu pracy,
3) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
I obuwie robocze.
2. Pracodawca ma obowigzek przedstawienia pracownikowi umowy o prace
lub aktu mianowania i okres$lenia jego warunkow pracy.
3. Umowe o prace lub akt mianowania pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi
najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
4. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac pracownika na pismie, nie pozniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
1) terminach wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) czasie pracy i sposobie jego rozliczania,
3) prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze tego urlopu,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

ROZDZIAL III.
PRAWA PRACODAWCY

§8
Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do :

1. Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy.

2. Wydawania  pracownikom  wigzgcych  polecen  dotyczgcych  pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw,
zgodnie z postanowieniami zawartych stosunkéw pracy i obowigzujgcych
przepisow.

4. Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentaciji
i ochrony swoich interesow.

§9

1. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujgcych:
1) imie (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicéw,
3) date urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika



3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia

4. Pracodawca moze zgdac podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.
1 i 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw jest zobowigzany
przestrzegaC regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych
Z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 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... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016),
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000)
oraz wewngtrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie”.

ROZDZIAL IV.
OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA

§10

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

2. Pracownik jest obowigzany zwtaszcza:

1) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzgdku prawnego,

2) przestrzega¢ ustalonego w szkole czasu pracy i wykorzystywa¢ go
w sposob efektywny,

3) nalezycie wykonywaé polecenia przetozonych dotyczgcych pracy, jezeli nie
Sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

4) dazy¢ do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikdw i przejawiac
w tym celu inicjatywe,

5) przestrzega¢ przepisobw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie
pracy i miejscach niedozwolonych, niezwtoczne informowanie przetozonego
0 zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych
wypadkach przy pracy),

6) dba¢ o dobro placowki, chroni¢ mienie pracodawcy i uzywac je zgodnie
Z przeznaczeniem,

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

8) przestrzegac tajemnicy stuzbowej, zawodowej i panstwowej,

9) zachowywac trzezwosc¢ w pracy i na terenie placowki,

10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy narzedzia, urzgdzenia,
pomoce naukowe i pomieszczenia pracownicze,

11) dbac o czystosc i porzgdek na stanowisku i wokot stanowiska pracy,

12) przejawia¢ kolezensko$¢, ludzki stosunek do wspodtpracownikéw,
podwiadnych i przetozonych.

13) wykorzystywaé wylgcznie w celach zwigzanych z wykonywaniem
powierzonych mu obowigzkéw pracowniczych powierzony sprzet stuzbowy
oraz narzedzia pracy (w szczegélnosci komputer, telefon stacjonarny i
mobilny, skrzynke e-mailowg)

14) nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do
uzyskiwania ktorych zostat uprawniony

3. Pracownik przed przystgpieniem do pracy obowigzany jest do:



1) przedstawienia orzeczenia lekarskiego o0 braku przeciwwskazan
do zatrudnienia,

2) wypetnienia kwestionariusza osobowego

3) przedtozenia swiadectw i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
kwalifikacje,

4) przedtozenia nie pézniej niz 5 dni od podjecia pracy swiadectw pracy od
poprzednich pracodawcow.

§11

Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

wn

1) zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o0
prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze, oraz w okresach urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow,

5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

§12

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg
zobowigzani:

1) zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i pomoce naukowe, odziez ochronng,
sprzet ochrony osobistej oraz odziez roboczg, jezeli nie mingt termin jej
uzywalnosci,

2) rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) zatatwi¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia,

4) przedtozy¢ karte obiegowg, w sekretariacie szkoty w celu dokonania adnotaciji
0 ustaniu stosunku pracy.

§13

Wstep i przebywanie pracownika na terenie placéwki w stanie po spozyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci jest zabronione.

Zabronione jest wnoszenie i spozywanie alkoholu na terenie placéwki.
Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢
odsunieci od wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do nie;j.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego.

Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedacych witasnoscig pracownika.

Wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materiatbw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

§14

Palenie tytoniu w budynkach i na terenie szkoty jest dozwolone tylko
w miejscach do tego wyznaczonych przez pracodawce.



) ROZDZIAL V
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA | PRZECIWDZIALANIA MOBINGOWI

§15

1. Pracownicy powinni by¢é rowno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosgé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba,
ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdw nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na
jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg byé
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu,

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

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

§ 16

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
ust. 2-4 uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jedne;j
lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

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

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 9 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 niedotyczgcymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych
zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§17

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

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

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poroéwnywalnych  kwalifikacji zawodowych  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach Ilub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§18

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§19

Przed przystgpieniem do pracy pracownik winien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace lub akt mianowania nawigzania stosunku
pracy okreslajgcy rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikow) a takze zakres jego obowigzkdw,

2) zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

3) odbyc¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi



przepisami,

4) otrzymaé nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujgcych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwania sie tymi srodkami,

5) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§ 20

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

1) kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest szanowaé przekonania
Swiatopogladowe, religijne i polityczne innych pracownikdéw oraz przestrzegac
ich prawa do prywatnosci,

2) pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowaé kazdego
pracownika,

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

4) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiaC sie dreczeniu,
szykanowaniu lub naruszaniu godnosci pracownikéw,

5) zakazane jest uzywanie obrazZliwego jezyka w stosunku zaréwno do
pracodawcy jak i pracownikow,

6) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania
pogladdw, opinii i uwag na temat warunkow i zasad organizacji pracy lub na
inne, dowolne tematy.

ROZDZIAL VI.
CZAS PRACY - PORZADEK PRACY

§ 21
1. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych wynika z Karty Nauczyciela i jest
zgodny z arkuszem organizacyjnym Szkoty na dany rok szkolny oraz tygodniowym
planem lekcji opracowanym przez pracodawce.

§ 22

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

2. Czas pracy pracownikdéw administracji i obstugi wynosi 8 godzin na dobe, 40 godzin
tygodniowo w 4 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownicy administracji i obstugi swiadczg prace od poniedziatku do pigtku
w okreslonych po nizej godzinach:

a) pracownicy administracji: w godzinach 7.30 — 15.30,

b) pracownicy obstugi:
v sprzataczki: w godzinach 6.00 — 14.00 i od 10.00 — 18.00
v’ wozny: w godzinach 7.00 — 15.00
v" kucharka i pomoc kuchenna: w godzinach 6.00 — 14.00,
v' konserwator, dozorca: w godzinach 6.00 — 14.00,

4.Pracodawca moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikow, ustali¢ inny czas

rozpoczynania i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajgcych z realizacji



biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

5.Pracownicy zamieszkali poza siedzibg ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne mogg wyjgtkowo uzyskac¢ pozwolenie na zmiane godzin pracy,
jednak z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

6.Godziny rozpoczynania i kornczenia pracy pracownikéw obstugi oraz pracownikéw
administracji zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy zawierajg sie w
godzinach okres$lonych dla danej grupy stanowisk i sg ustalane dla kazdej osoby
na dany rok szkolny bgdz okres zatrudnienia.

7.Jezeli wymagajg tego potrzeby, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje

prace w godzinach nadliczbowych, w tych wyjgtkowych przypadkach takze w porze

nocnej oraz w niedziele i swieta.

§ 23

1. Praca wykonywana przez pracownikdw niepedagogicznych ponad dobowg
(8 godzin) i tygodniowg (40 godzin w 5 dniowym tygodniu pracy) norme czasu pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie :

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb szkoty.
3. Pora nocna ustalona w szkole obowigzuje od godziny 22.00 — 6.00
4. U pracodawcy nie obowigzuje praca w porze nocnej.

§ 24

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

§ 25

Pracodawca, na wniosek pracownikow lub z wiasnej inicjatywy, w sytuacji
koniecznosci zapewnienia wtasciwego funkcjonowania szkoty, w sytuacjach
szczegolnych potrzeb placéwki moze wprowadzi¢ taki rozktad czasu pracy, ktory
przewiduje zmienne godziny rozpoczynania i konczenia pracy niektorych
pracownikow, przy zachowaniu obowigzujgcego w zaktadzie pracy dobowego i
tygodniowego wymiaru czasu pracy.

§ 26

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

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien
przypadac w niedziele.

3. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi cO hajmniej
6 godzin, majg prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.

4. Przygotowanie wszelkich napojow, positkbw oraz ich spozywanie nie moze



odbywac¢ sie w obecnosci interesantéw i spowodowac przerwy w przyjmowaniu
interesantow w tym rodzicow i uczniow.

§ 27

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie,
by 0 godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

. Pracownicy administracji i obstugi obowigzani sg potwierdzi¢ fakt przybycia do
pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci niezwtocznie po przybyciu
oraz odbic sie na rejestratorze wejsc.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecnos$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego
bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

. Uznanie nieobecnosci w pracy w tym spdznienia, nalezg do bezposredniego
przetozonego i nastepujg po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

§ 28

. Pracownik w przypadku koniecznosci wyjscia w sprawie stuzbowej
w czasie godzin pracy poza teren szkoty obowigzany jest uzyska¢ na to zgode
bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.

. Pracownik, po uzyskaniu zgody, winien dokona¢ wtasciwego zapisu
w ksigzce ewidenciji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktora jest prowadzona
przez pracownika kadr.

. W przypadku wyjscia bgdz wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody
sportowe, konkursy, itp. nalezy uprzednio przygotowa¢ wymagang dokumentacje
w celu uzyskania podpisu w karcie wycieczki, delegacji, zgtoszeniu uczestnictwa
w zawodach, konkursach itp.

. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy bez wychodzenia z terenu szkoty
zobowigzany jest zgtosi¢ fakt i miejsce wyjscia wspotpracownikom w pokoju lub
w sekretariacie.

. Wyjdcia prywatne w godzinach stuzbowych mogg mie¢ miejsce jedynie
w waznych losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub pracodawcy i po wpisaniu ich do rejestru wyjs¢ prowadzonego
przez pracownika kadr. Nieobecno$¢ winna by¢ odpracowana w ciggu 30 dni
w czasie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§ 29

. Klucze do pomieszczen szkoty przechowywane sg w pomieszczeniu portierni,
klucze do sal lekcyjnych znajdujg sie rowniez w pokoju nauczycielskim.

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

. W czasie pracy klucz nalezy przechowywa¢ w pokoju biurowym. W razie
opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikow, pokoj powinien
by¢ zamkniety .

. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik winien zostawiC miejsce pracy
uporzgdkowane i zabezpieczone, a wychodzgcy z pokoju jako ostatni wylgcza
oswietlenie i inne odbiorniki elektrycznosci, zamyka okna, drzwi na klucz, sprawdza
zabezpieczenie i klucz pobrany z dyzurki oddaje osobie dyzurujgcej na dyzurce.

. Ostatnia kohczgca w danym dniu prace osoba spos$réd majgcych przydzielony kod
do instalacji dozoru elektronicznego jest zobowigzana do zakodowania instalacji po
zakonczeniu pracy.



§ 30

Przebywanie pracownikéw na terenie Szkoty, w dni wolne od pracy i poza godzinami
pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
kazdorazowo zgody pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 31

Poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy moga przebywac na terenie szkoty bez
zezwolenia: kierownictwo szkoty (dyrektor, wicedyrektor, kierownik gospodarczy)
oraz pracownicy obstugi realizujgcy pilne, nieodzowne dla potrzeb szkoty zadania (np.
usuwanie awarii, realizacja pilnych prac remontowych, prowadzone projekty).O
uprzednim przebywaniu na terenie szkoty osoby te winny poinformowac przetozonego
lub pracodawce przy najblizszej sposobnosci.

=

§ 32
Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz.
6:00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.
Za prace w dniu wolnym pracownikowi przystuguje dodatkowy dzien wolny.

ROZDZIAL VI
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

§33

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 10 dni, okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
Urlop niewykorzystany z poprzedniego roku, zgodnie z przepisami, pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego
roku

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu
Udzielenie urlopu w okresie wypowiedzenia obejmuje zaréwno urlop zalegty
w catosci, jak i urlop biezgcy w wymiarze proporcjonalnym do przepracowanego
czasu pracy.

Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu na Zzgdanie w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Pracownik moze zgdac
wszystkich czterech dni jednoczes$nie lub pojedynczo.

Pracownik niepedagogiczny ma prawo do urlop z tytulu sity wyzszej,
ktory przystuguje wtedy, gdy powodem zwolnienia jest sita wyzsza dotyczgca
pilnych spraw rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, wymagajgca
natychmiastowej obecnosci pracownika

Urlop z tytuty sity wyzszej moze by¢ udzielony pracownikowi niepedagogicznemu
w wymiarze 2 dni lub 16 godzin w ciggu catego roku kalendarzowego

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Urlop z tytuty sity wyzszej dla pracownikow pedagogicznych reguluje art. 68a ust.
1 ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela



§ 34

1. Nauczycielowi udziela sie urlopu w oparciu o przepisy art. 64 — 67 Karty
Nauczyciela.

3. Urlop wypoczynkowy dla pracownikow niebedgcych nauczycielami udzielany jest
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy - zgodnie z planem urlopow.

4. Wymiar urlopu dla pracownikéw niepedagogicznych wynosi :

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

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

3) wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika,
biorgc za podstawe wymiar urlopu okreslony w pkt. 2, ust. 1i 2, niepetny dzien
urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia,

4) wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalany na podstawie pkt.2,
ust. 11 2, nie moze przekroczy¢ tego wymiaru.

5) pracownikom administracji i obstugi podejmujgcym prace po raz pierwszy,
w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu
z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przeprowadzeniu roku,

5. Plan urlopéw dla pracownikow niepedagogicznych i nauczycieli pracujgcych
w placowkach nieferyjnych ustala dyrektor placéwki w uzgodnieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi uwzgledniajgc wnioski pracownikdw oraz potrzeby
placowki. Plan urlopow podaje sie do wiadomosci pracownikéw nie pozniej niz na
miesigc przed rozpoczeciem pierwszego urlopu.

6. Na wniosek pracownika, w wyjgtkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopdw.

7. Pracownik niepedagogiczny i nauczycieli pracujgcy w placowkach nieferyjnych
mogg rozpoczgé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy na
karcie urlopowej /nie dotyczy nauczycieli w placéwkach feryjnych/ za wyjgtkiem
urlopu na zgdanie pracownika, o potrzebie ktérego winien poinformowaé najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu (art. 167 2 Kodeksu pracy).

8. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie
by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza
sie na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy
danego roku, wliczajgc w to wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowo i zajecia
dodatkowe w oparciu o odrebne przepisy.

§ 35

1. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy.

3. Za czas zwolnienia od pracy , o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych, a w przypadku nauczycieli godzinami
ponadwymiarowymi.

§ 36

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie :



2) sSlubu pracownika przez 2 dni,

3) urodzenia sie dziecka pracownika przez 2 dni,

4) $lubu dziecka pracownika przez 1 dzien,

5) zgonu i pogrzebu matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy pracownika przez 2 dni,

6) zgonu lub pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg przez 1 dzien.

§ 37

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w roku kalendarzowym zwolnienie od pracy w wymiarze do 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia po uprzednim ztozeniu oswiadczenia
0 zamiarze lub braku zamiaru korzystania ze zwolnienia od pracy.

. Pracownik niepedagogiczny i nauczyciel placéwki nieferyjnej ma prawo do zgdania
czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

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

§ 38

. 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.

. W trybie i na zasadach okreslonych, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegdlnosci:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sgdzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) obowigzku swiadczen osobistych,

2) wcelu:

1) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

2) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgdu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen,
komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

3) przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo
badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy,

4) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

5) wykonywania funkcji z wyboru w zarzadzie miedzyzaktadowej organizacji
zwigzkowej na mocy odrebnych przepiséw,

3) w celu wystepowania w charakterze :

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,
sgdowym,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.



§ 39

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

§ 40

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, jezeli nie zaktoci to funkcjonowania
szkoty.

2. Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami — szczegolnymi - pracownikowi
udziela sie urlopu bezptatnego w nastepujgcych sytuacjach:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,

3) w celu podnoszenia kwalifikacji lub udziatu w szkoleniach — za zgoda
pracodawcy,

4) na czas petnienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

§ 41

Nauczycielom zatrudnionym w szkole przystuguje urlop na poratowania zdrowia na
zasadach okreslonych, o ktérych mowa w art. 73 Karty Nauczyciela.

Rozdziat VIII
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci

§ 42

1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzgcy na teren szkoty, obowigzani sg bez
wezwania, potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujgc sie na liscie obecnosci
wylozonej w portierni.

2. Obecnosc¢ w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia
sie na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a konczy
W momencie jego opuszczenia.

§ 43

1. Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikéw pedagogicznych, jest
wpisanie tematu lekcji lub zajeC i ztozenie podpisu w dzienniku lekcyjnym lub
dzienniku zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela.

§ 44

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie,
by 0 godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny
nieobecnosci.

3. Uznanie nieobecno$ci w pracy w tym spdznienia sie za usprawiedliwione, nalezy do
przetozonego i nastepuje po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, dyrektor szkoty decyduje, o przydziale innemu
pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.

5. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy prywatne lub stuzbowe
poza siedzibe pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody dyrektora szkoty i podlega
odnotowaniu w ,Rejestrze wyjs¢”, znajdujgcym sie w sekretariacie szkoty.



6. Przebywanie pracownika na terenie szkoty, po godzinach pracy, dozwolone jest
tylko za zgodg przetozonego.

§ 45

1. Pracownik, w przypadku koniecznosci wyjscia w sprawie stuzbowej
w czasie godzin pracy poza teren szkoty, obowigzany jest uzyska¢ na to zgode
bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.

2. Pracownik, po uzyskaniu zgody, winien dokona¢ wifasciwego zapisu w ksigzce
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktéra jest prowadzona przez
pracownika kadr.

3. W przypadku wyjscia bgdz wyjazdu nauczyciela z uczniami na wycieczke, zawody
sportowe, konkursy, itp. nalezy uprzednio przygotowa¢ wymagang dokumentacje
w celu uzyskania podpisu w karcie wycieczki, delegacji, zgtoszeniu uczestnictwa w
zawodach, konkursach itp.

4. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy bez wychodzenia z terenu
zobowigzany jest zgtosi¢ fakt i miejsce wyjScia wspotpracownikom w pokoju
lub w sekretariacie.

5. Wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych mogg mie¢ miejsce jedynie
w waznych losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub dyrektora i po wpisaniu ich do rejestru wyjs¢. Nieobecnos¢
pracownika winna by¢ odpracowana w ciggu 30 dni w czasie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym

§ 46

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba czionka rodziny, wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;
3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

§ 47

1. Pracownik uprzedza pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy
i przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z goéry wiadomych Ilub
mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego srodka
tgcznosci  albo drogg pocztowg. W przypadku korzystania z poczty za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng
chorobg potgczong z brakiem Ilub nieobecnoscig domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn



uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

4. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdzniej w
dniu przystgpienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosc.

§ 48

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego , wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie

w sprawach o wykroczenia w charakterze strony Iub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 49

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

§ 50

Za nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie
pracodawca moze zastosowaC wobec pracownika kary przewidziane kodeksem

pracy.
] ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA
§ 51

1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisbw o ochronie

przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Realizacja tego
obowigzku powinna stanowi¢ nieodtgczny element dziatalnosci szkoty przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.



§ 52

. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie
z zakresu bhp obejmujgce instruktaz ogolny, instruktaz stanowiskowy to szkolenie
podstawowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogdlnych oraz
dotyczgcych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktoérych czestotliwos¢
i czas trwania okres$la pracodawca po porozumieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi.

§53

. Za stan bhp w szkole odpowiedzialny jest pracodawca, do ktérego nalezy:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) zapewni¢ pracownikom odziez roboczg, ochronng i sprzet ochrony osobistej
zgodnie z tabelg norm przydziatu oraz dopilnowaé, aby srodki te byly
stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajgcy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,

5) zapewnic przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp,

6) zapewni¢ wykonanie zalecen wynikajgcych z badan okresowych i kontrolnych
a okreslonych przez lekarza, ktory sprawuje opieke zdrowotng nad
pracownikami.

. Wydawanie $rodkéw ochrony, obuwia i odziezy ochronnej odnotowuje sie na

kartach uposazenia pracownikow, rozliczajgc tym samym czas zuzycia.

§ 54

. Pracodawca za zgodg pracownikéw moze dopusci¢ do uzywana przez nich wiasne;j
odziezy ochronnej i obuwia roboczego, spetniajgcego wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy zgodnie z §2 art. 2377 Kodeksu pracy.
. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Wysokos¢ ekwiwalentu
pienieznego okresla pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.
. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez sSrodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danym
stanowisku pracy.

§ 55

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaC przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzgdzen
i polecen,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,



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

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wydanych zalecen lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomicC przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

7) wspoétdziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2. Pracownik ma prawo :

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

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

zagrozenia,

3) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub
oddalenia sie miejsca zagrozenia w sytuacjach okreslonych
w pktli2,

4) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymywacC sie od
wykonywania pracy wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 56

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik obowigzany jest
przestrzegac przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci obowigzujgcych
W miejscu pracy instrukcji i zarzgdzen dotyczgcych przepisow przeciw
pozarowych.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH ORAZ UPRAWNIENIA
PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.

§ 57

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych i szkodliwych
dla ich zdrowia.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢c w godzinach nadliczbowych
i ponadwymiarowych, ani w porze nocnej i nie wolno delegowac jej poza state
miejsce pracy bez jej zgody.

3. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniaC w godzinach nadliczbowych Ilub godzinach ponadwymiarowych,
ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac jej poza state miejsce pracy.

4. W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad
4 godziny ciggtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczanej do czasu pracy.

5. Kobiecie zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.



6.

7.

Kobieta karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po
45 minut kazda.

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

§ 58

Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy:

1) kobiete w cigzy, ktora zatrudniona byta dotychczas przy pracy wzbronionej
kobietom w cigzy lub gdy uprawniony lekarz stwierdzit, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej,

2) kobiete w cigzy, ktorej dotychczasowe =zatrudnienie byto zwigzane
z obstugg komputera.

ROZDZIAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENIA.

§ 59
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci
Swiadczonej pracy.
Wynagrodzenie nauczycieli uregulowany jest rozporzgdzeniem Ministra Edukacji
Narodowej i w regulaminie wynagradzania organu prowadzgcego szkote.
Wynagrodzenie pracownikow administracji i obstugi reguluje Regulamin
wynagradzania pracownikéw niebedgcych nauczycielami.
Wyptata wynagrodzenia nauczycieli nastepuje w pierwszym dniu kazdego miesigca
z gory, a jezeli dzieh wyptaty jest dniem wolnym od pracy, w dniu nastepnym -
roboczym.
Wyptata wynagrodzenia administracji i obstugi nastepuje w dniu 27-tym kazdego
miesigca za dany miesigc, a jezeli dzien wypfaty jest dniem wolnym od pracy, w
dniu poprzedzajgcym.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, premie i dodatki za prace w
porze nocnej wyptacane do 30-go dnia danego miesigca.
Wynagrodzenie za prace pracownikowi jest wyptacane przelewem na rachunek
bankowy pracownika.
Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto
bankowe, wynagrodzenia wyptaca sie w kasie Centrum Ustug Wspdlnych
Placowek Oswiatowych we Wioctawku w podanych powyzej terminach.
Problematyka wynagrodzen dla pracownikéw niepedagogicznych jest uregulowana
w odrebnym regulaminie wynagradzania.

§ 60

Pracodawca, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ mu do wglgdu
dokumenty, na podstawie ktérych obliczone zostato jego wynagrodzenie.
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku
pracy stanowi dobro osobiste pracownika, objete tajemnica.

§ 61

Naleznosci inne niz wymienione w  Kodeksie pracy mogg by¢ potrgcone

zwynagrodzenia tylko za zgodg pracownika wyrazong na pismie. Zgoda na potrgcenie

naleznosci pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej moze by¢ cofnieta przez



pracownika tylko za zezwoleniem zarzgdu kasy i na warunkach okreslonych przez ten
zarzad.

B ROZDZIAL Xl
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA | PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 62
1. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng nauczycieli mianowanych i dyplomowanych
reguluje rozdziat 10 ustawy Karta Nauczyciela.
2. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarne;
za uchybienie godnosci nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w ar.6 Karty

Nauczyciela.
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy przepiséw

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca
moze stosowac kary :

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

5. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

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

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

§ 63

Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest
w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$é, nadmierne spdznienia dezorganizujgce
prace,

3) nieinformowanie o niebezpiecznych warunkach pracy lub niestosowanie sie do
zasad i przepiséw bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

5) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce wykonywanie obowigzkéw innym
pracownikom w procesie pracy i podczas posiedzenia rady pedagogicznej
szkoty,

6) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub uczniow,

7) nieprzestrzeganie regulaminu pracy.

§ 64

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



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

Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc
sprzeciw do pracodawcy.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowe;j.

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

§ 65

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
z wilasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
0 uchyleniu kary.

§ 66

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

=

ROZDZIAL Xill
NAGRODY, WYROZNIENIA.
§ 67
Pracownikom  wyrozniajgcym  sie  inicjatywg, szczegdlnie  wzorowym
wykonywaniem obowigzkéw i osigganiem wysokich efektow mogg byc¢

przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca z wiasnej inicjatywy na wniosek
bezposredniego przetozonego po zasiegnieciu opinii reprezentujgcej pracownika
miedzyzaktadowej organizacji zwigzkowej
Zasady nagradzania nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych regulujg
odrebne przepisy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL XVII
MONITORING W SZKOLE

§ 68
Zgodnie z art. 222 i 223 Kodeksu pracy i art 108a ustawy Prawo o$wiatowe oraz
zart. 5iart. 6 ust. 1 lit. a, c i f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych



w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych... (Dz.Urz. UE L 119/1
z 4.5.2016 r.), w szkole stosuje sie monitoring wizyjny obejmujgcy infrastrukture:

1) budynek szkoty (korytarze i hole);
2) teren wokét szkoty (place zabaw, place przyszkolne, boisko sportowe Orlik,
wejscia do budynku.

2. Celem monitoringu jest:

w N

1) zwigekszenie bezpieczenstwa spotecznosci szkolnej oraz oséb przebywajgcych
na terenie Szkoty i w jego otoczeniu;

2) ograniczenie zachowan niepozgdanych, destrukcyjnych, zagrazajgcych
zdrowiu
i bezpieczenstwu uczniéw;

3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

4) ustalanie sprawcow czynow nagannych (bojki, zniszczenia mienia, kradzieze
itp.) w Szkole i w jego otoczeniu;

5) ograniczanie dostepu do szkoty i jego terenu osobom nieuprawnionym
i niepozgdanym;

6) zmniejszenie ilosci zniszczen w budynkach szkoty i na terenie wokét szkoty;

7) zapewnienie bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

8) sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

§ 69

System monitoringu funkcjonuje catodobowo i rejestruje obraz w czasie
rzeczywistym.

System monitoringu dokonuje catodobowego zapisu rejestrowanego obrazu.
Rejestracji i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja)
z kamer systemu monitoringu.

Nie rejestruje sie dzwieku (fonii).

Zapis rejestrowanego obrazu przechowywany jest przez okres 30 dni od
rejestracji.

§70

System monitoringu wizyjnego w Szkole skfada sie z elementow:

1) kamer rejestrujgcych zdarzenia wewngtrz budynku szkoty oraz na

zewnatrz w kolorze i rozdzielczosci umozliwiajgcych identyfikacje osob;

2) urzgdzen rejestrujgcych i zapisujgcych obraz;

3) monitorow pozwalajgcych na podglad rejestrowanych zdarzen.
Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznosci i mozliwosci finansowych
sg udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.
Uczniowie oraz pracownicy szkoty sg poinformowani o funkcjonowaniu
w szkole systemu monitoringu wizyjnego.
Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane stosownymi tabliczkami
informacyjnymi.

§71

Rejestratory wraz z monitorami do podgladu rejestrowanego obrazu znajdujg sie:
1) w wyznaczonym pomieszczeniu
Osobami upowaznionymi do obserwowania obrazu sg:
1) dyrektor szkoty;
2) wicedyrektor.
3) Kierownik gospodarczy
Zapis monitoringu moze by¢ udostepniony za zgodg dyrektora szkoty:



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

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

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

4) osobie poszkodowanej w celu identyfikacji sprawcy zdarzenia.

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

5. Osoby, ktére majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny
sg informowane o odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.
6. Miejscem ogladu kamer jest gabinet dyrektora lub wyznaczony pokoj kompleksu
sportowego.
7. Pracownikowi, ktérego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych
Z monitoringu przystuguje prawo:
1) dostepu do danych,
2) sprostowania i usuniecia danych,
3) ograniczenia przetwarzania,
4) przenoszenia danych,
5) wniesienia sprzeciwu.

ROZDZIAL XIV.
PRZEPISY KONCOWE

§72

1. W razie nieobecnosci dyrektora placéwki, zastepuje go wicedyrektor,
a w przypadku braku statego zastepcy - wyznaczony przez dyrektora pracownik.

§ 73

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

§ 74
Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.
§ 75

1. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie anekséw uzgodnionych z miedzyzaktado-
wymi organizacjami zwigzkowymi.

2. Aneksy zaczynajg obowigzywa¢ po podaniu ich do wiadomosci pracownikow
w terminach i w sposéb przyjety dla regulamindéw pracy.

§ 76

1. Dyrektor placowki zawiadamia pracownikdw o wejsciu w zycie Regulaminu i jego
zmianach.

2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie przez wywieszenie tekstu
tekstow zmian (anekséw) na tablicy ogtoszen.



3. Regulamin jest do wgladu w kadrach oraz u dyrektora szkoty. Dyrektor na zgdanie
pracownika udostepnia mu do wglgdu aktualny tekst Regulaminu i wyjasnia jego
tresc.

§77
Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi

§78
Regulamin wchodzi w zycie w ciagu 14 dni od wprowadzenia go zarzadzeniem
dyrektora szkoty.

Zaktadowe organizacije Pracodawca
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