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REGULAMIN PRACY
Szkoty Podstawowej nr 6 Integracyjnej w Bielsku - Biatej

Regulamin pracy wprowadza sie i uwzglednia podstawowe zasady w oparciu o nastepujgce przepisy:

:

w

10.

11.

12.

1.

2.

art. 104 § 1' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021
r. poz. 1162)

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 oraz z 2022 r. poz.
583),

ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762).

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282
oraz z 2021 r. poz. 1834)

ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 263 oraz z 2021 r. poz.
1666),

ustawa z dnia 26 paidziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U.z2021r. poz. 1119 2469 orazz 2022 r. poz. 24 i 218),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1632),

rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
prowadzenia dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369),

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz.U. 2003 nr 169 poz. 1650),

rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie
przeprowadzenia badan lekarskich pracownikéw, z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie
Pracy (Dz.U. z 2016 r, poz. 2067),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych
i niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
(Dz. U. poz. 796),

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Rozdzial 1
PRZEPISY OGOLNE

§1
llekroé w regulaminie jest mowa o:
1) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 6 Integracyjng w Bielsku-Biatej,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, pracownikdw administracji i obstugi
zatrudnionych w Szkole,
3) pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracji

i obstugi,
4) pracodawcy, dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, ktory reprezentuje Szkote.
§ 2
Regulamin jest aktem normatywnym ustalajgcym organizacje i porzadek pracy

oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.
Regulamin pracy okreéla w szczegélnosci:

1) organizacje pracy,

2) czas pracy,
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sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci,

sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

obowiazki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

sposdb prowadzenia dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy.

Rozdziat 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKOW

§3

Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy
i zajmowane stanowisko.
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§ 4

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

wyposaiyé pracownika w niezbedne materiaty, $rodki ochrony oraz odziez i obuwie robocze
do wykonywania pracy na stanowisku,

zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy,

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje wynagrodzen
i udostepniac jg na zyczenie pracownika,

utatwi¢c pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢c warunki
do awansu zawodowego nauczycieli,

zaspokaja¢c w miare posiadanych sSrodkéw socjalne potrzeby pracownikow oraz dbac
o ochrone zdrowia,

niezwtocznie wyda¢ pracownikom sSwiadectwo pracy w przypadku rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, zgodnie z Kodeksem pracy,

prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdow oraz wynikow ich pracy,
stwarzac klimat wspdtpracy i wplywac na ksztattowanie wiasciwych zasad wspotiycia
spotecznego,

informowac pracownikéw w sposdb przyjety u danego pracodawcy o moiliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony - o wolnych miejscach pracy,

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,

prowadzi¢ oddzielne dla kaidego pracownika akta osobowe, prowadzi¢ dokumentacje
dotyczacq podejrzet o choroby zawodowe, zakiada¢ i prowadzi¢ odrebnie dla kaidego
pracownika: karte ewidencji czasu pracy (dotyczy pracownikow samorzadowych), karte
ewidencyjng przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;j.

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegélnosci:

wykonywaé prace rzetelnie i efektywnie,



2) stosowac sie do polecen przetoionych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w indywidualnym zakresie obowigzkéw, w tym
punktualnego rozpaczynania i koriczenia pracy,

4) przestrzegac Regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

5) przestrzegaé przepiséw bhp i ppoi.,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe,

7) dbaé o dobro i mienie Szkoty, zachowywaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazac¢ pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela takze tajemnicy posiedzen
Rady Pedagogicznej,

8) przestrzegac w zakladzie zasad wspétzycia spotecznego,

9) dbac o czystosc i porzadek wokét stanowiska pracy,

10) zabezpiecza¢ po zakofczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe, sprzet
komputerowy, pomieszczenia dydaktyczne oraz pomieszczenia pracy,

11) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenie sie ze zobowigzarn wobec Szkoty
przed ustaniem stosunku pracy,

12) wykazywac lojalnos¢ w stosunku do pracodawcy i realizowa¢ jego polityke rozwoju.

Rozdziat 3
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§6
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleinos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedozwolona.

§ 7

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

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb z przyczyn
okreslonych w ust. 1.

3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 1 jest takie:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika.

4, Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takie kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub poniienie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy.

Rozdziat 4
PRZECIWDZIAtANIE MOBBINGOWI

§ 8

1. Pracodawca zobowigzany jest do przeciwdziatania mobbingowi.
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Mobbing oznacza wrogie, niszczace, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne, systematycznie
powtarzajace sie zachowanie ze strony pracodawcy, pracownika lub grupy pracownikéw,
skierowane wobec pracodawcy, pracownika lub grupy pracownikéw, polegajace na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, w tym takie majgce charakter molestowania
psychicznego lub fizycznego, wywotujace lub moggce wywotac u pracownika zanizong samoocene
przydatnosci zawodowej powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

Za mobbing uznawane bedg réwniez zachowania dyskryminacji, tj. noszgce cechy opisane powyzej
a odnoszace sie bezposrednio lub posrednio do warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdélnosci
ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleino$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie orientacje seksualng, a takie
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony, kontrakt albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

§9
Pracownik jest zobowigzany do poinformowania pracodawcy o mobbingu podejmowanym
przez osoby trzecie wzgledem jego osoby.
Informacja powinna by¢ sporzadzona na pismie ze wskazaniem oséb, ktére dopuscity sie mobbingu
wobec pracownika, okolicznosci mobbingu oraz dowoddéw potwierdzajacych przytoczone fakty.
Przekazana informacja ma charakter poufny i nie moze byé nikomu udostepniania do czasu
wszczecia postepowania w tym zakresie.
Pracodawca podejmuje niezwiocznie dziatania majgce na celu wyjasnienie zaistniatej sytuacji.
W tym celu moie powotaé komisje antymobbingowg.
W sktad komisji antymobbingowej moga wejsé wytacznie osoby zatrudnione w szkole, bez wzgledu
na rodzaj zawartej umowy o prace w stosunku, do ktérych nie jest i nigdy nie byto prowadzone
postepowanie o dopuszczenie sie mobbingu.
Pracodawca powotuje zarzadzeniem sktad komisji antymobingowej skfadajacej sie w rownej liczbie
z przedstawicieli pracodawcy, przedstawicieli zwigzkdow zawodowych i 0s6b wspalnie wskazanych
przez pracodawce i zwigzki zawodowe.

§ 10
Pracodawca w stosunku do oséb dopuszczajacych sie mobbingu moze podjaé nastepujgce
dziatania:
1) ukaranie kara porzadkowa Ilub w przypadku nauczycieli mianowanych, wszczecie
postepowania dyscyplinarnego,
2) rozwigzanie stosunku pracy.

§11
W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmuje dziatania zapobiegajace
powstawaniu podobnych sytuacji w srodowisku pracy, w szczegélnosci poprzez dziatania
o charakterze informacyjnym.

Rozdziat 5
CZAS PRACY

§ 12
Czas pracy nauczycieli reguluje art.42 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

§ 13
W odniesieniu do pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Szkole stosuje sie podstawowy
system czasu pracy, w ktorym czas pracy poszczegolnych pracownikow nie moze przekraczaé

4



8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesiaca.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika samorzadowego wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ten ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej 20 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 14
1. Szkota prowadzi dla kazdego pracownika samorzadowego ewidencje czasu pracy w celu
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajac
m.in. godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, prace w godzinach nadliczbowych, urlopy oraz inne
zwolnienia od pracy (zgodnie z odrebnymi przepisami).
2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi samorzagdowemu na jego zadanie.

§ 15

1. Przy zatrudnianiu pracownika o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci jego
czas pracy nie moie przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

2. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Zakazu tego nie stosuje sig, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badanie
profilaktyczne lub z powodu jego nieobecnosci lekarz sprawujacy opieke nad dang osoba, wyrazi
na to zgode. Koszt tych badan ponosi pracodawca.

3. Stosowanie obnizonych norm czasu pracy dla oséb niepetnosprawnych nie powoduje obnizenia
wysokosci wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.

4, Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas dodatkowej przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§ 16
1. Rozktad czasu pracy na poszczegdélnych stanowiskach pracownikéw samorzadowych:
1) kierownik gospodarczy, sekretarz - 8.00-16.00
2) sekretarz szkoty - 7.00-15.00
3) woiny — praca w systemie dwuzmianowym tj. | zmiana od 7:00 do 15:00; Il zmiana od 13:00
do 21:00
4) pomoc nauczyciela — praca w systemie dwuzmianowym tj. | zmiana od 7:00 do 15:00; Il zmiana
od 10:00 do 18:00
5) konserwator — praca w systemie dwuzmianowym tj. | zmiana od 6:00 do 14:00; Il zmiana
od 13:00 do 21:00
6) sprzataczki — praca w systemie dwuzmianowym tj. | zmiana od 5:00 do 13:00; Il zmiana
od 13:00 do 21:00
2. Godziny pracy pracownika obstugi mozna ustali¢ indywidualnie, biorgc pod uwage potrzeby
osobiste (np. rozkiad jazdy autobuséw, pociggdw) oraz Szkoty.
3. Nauczyciel rozpoczyna i koriczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuicze zgodnie
z tygodniowym rozkiadem zajec.
4. Gwarantuje sie pracownikom co najmniej 11 godzin nieprzerwanego wypoczynku na dobe i 35
godzin nieprzerwanego wypoczynku na tydzien, obejmujacego niedziele.

§ 17

1. Pracownik przez caly czas pracy obowigzany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.

2. Opuszczenie stanowiska pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przetozonego. Samowolne
opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakoriczeniem jest zabronione.
Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy
i wyznaczonych w zakresie obowigzkéw godzin pracy.

3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéinienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie dyrektora Zespotu takze odpowiednie
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Dyzury nauczycieli sprawowane s3 wedlug opracowanego harmonogramu dyzuréw
i nie mogg by¢ samowolnie zmieniane, bez zgody przetozonego.

Przebywanie na terenie Szkoly poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
za zgodq przetoionego.

§ 18
Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy jest zobowigzany uporzadkowac swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, maszyny, sprzet, pomoce dydaktyczne, dokumenty,
pieczecie itp.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni obowigzany jest:
1) sprawdzic i 2abezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne,
2) zabezpieczyé swoje i uczniowskie stanowiska pracy,
3) zamknact drzwi, okna, krany wodne, itp.
4) pozostawi¢ w portierni klucz do pomieszczenia, w ktérym pracowat jako ostatni — dotyczy
nauczycieli.

Rozdziat 6
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 19
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy, kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

§ 20
Wynagrodzenie pracownikom samorzadowym wyptacane jest w ostatnim dniu roboczym kazdego
miesigca.
Wynagrodzenie nauczycielom wyptacane jest miesiecznie z géry w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli ten dzien jest dniem wolnym, wynagrodzenie wyptacane jest w nastepnym dniu roboczym.
Wynagrodzenie za przepracowane godziny ponadwymiarowe i godziny dorainych zastepstw
za nieobecnych pracownikow pedagogicznych wyptacane jest w ostatnim dniu kazdego miesiaca,
chyba ze jest to dziern wolny od pracy, wdwczas wyptaca sie wynagrodzenie w dniu
poprzedzajacym. W wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone
w jednym z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia podstawowego.

§ 21
Zasady wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca reguluja:
1) dla pracownikéw samorzadowych - Regulamin wynagrodzenia pracownikdéw samorzadowych
w Szkole Podstawowej nr 6 Integracyjnej w Bielsku - Biatej,
2) dla nauczycieli — art. 30 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

§ 22
Na pisemny whniosek pracownika pracodawca przekazuje wynagrodzenie
na wskazany przez tego pracownika rachunek bankowy.
Na pisemny wniosek pracownika, wynagrodzenie moze by¢ wyptacone pracownikowi osobiscie
lub osobie przez niego upowazinionej w formie pisemnej w Centrum Ustug Wspéinych w Bielsku-
Biatej w godzinach pracy kasy.
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Rozdziat 7
UDZIELANIE URLOPOW

§ 23
Pracownik samorzagdowy nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami
okreslonymi w Kodeksie pracy, zgodnie z ktérym wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dniroboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika samorzagdowego zatrudnionego w niepetnym wymiarze ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Urlopu udziela sie pracownikowi w dni,
ktére s dla niego dniami pracy.
Pracownicy samorzgdowi majg prawo do czterech pojedynczych dni urlopu w ciggu roku
w ramach przystugujacego im wymiaru urlopu; pracownik zgtasza zgdanie udzielenia takiego
urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.
Pracownik samorzadowy ma prawo do urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym uzyskat
do niego prawo.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw, nalezy udzieli¢ pracownikowi
samorzagdowemu najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
Dyrektor moze skierowa¢ pracownika samorzadowego na urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia stosunku pracy.
Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych
i letnich. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci nauczycielowi
przystuguje urlop uzupetniajgcy w ciggu roku szkolnego.
Dyrektor moze zobowigzad nauczyciela do wykonywania w czasie ferii nastepujacych czynnosci:
1) przeprowadzania egzaminow,
2) prac zwiazanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego
3) uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.
Czynnosci te nie moga facznie zajac nauczycielowi wiecej niz 7 dni.
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, zgodnie z art.67 Karty
Nauczyciela.
Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko kierownicze
w szkole, a takie nauczycielowi, ktdry przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki
kierownicze w zastgpstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, przystuguje
prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie
urlopéw.
Urlopu niewykorzystanego z powodu czasowej niezdolnosci do pracy, urlopu macierzyriskiego,
urlopu rodzicielskiego, odosobnienia w zwiazku z choroba zakaina czy odbywania ¢wiczen
wojskowych, udziela sie pracownikowi bezposrednio po zakonczonej nieobecnosci.
Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu wypoczynkowego.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1) slubu pracownika -2 dni,
2) urodzenie sie dziecka pracownika — 2 dni,
3) $lubu dziecka pracownika — 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu mationka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki, dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika — 1 dzien,
6) opieki nad dzieckiem zdrowym do lat 14 — 2 dni,
7) wykonywania dorainej czynnosci wynikajgcej z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynnosé ta
nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.
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§ 24
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze
do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuiej jednak niz do
ukoriczenia przez nie 6 roku zycia. Do szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie
poprzednie okresy zatrudnienia.
Szczeg6towe zasady przydzielania urlopu wychowawczego okresla art. 186 KP (pracownicy
niepedagogiczni) i art. 67a-67¢ Karty Nauczyciela (hauczyciele).
Urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego udziela pracodawca zgodnie z art. 180 —183
KP.

§ 25

Osobie majacej znaczny i umiarkowany stopieri niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop

wypoczynkowy, wynoszacy 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego

dodatkowego urlopu pracownik niepetnosprawny nabywa po przepracowaniu roku po dniu
orzeczenia znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci.

Urlop ten nie bedzie przystugiwat, gdy pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego

w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie

odrebnych przepiséw.

Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 2 jest nizszy niz 10 dni roboczych,

zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust.1.

Pracownicy z orzeczonym znacznym i umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci majg prawo

do zwolnienia od pracy z zachowaniem wynagrodzenia, ktdre oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny

za urlop wypoczynkowy:

1) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga
by¢ wykonane poza godzinami pracy (np. ze wzgledu na godziny funkcjonowania zaktadu opieki
zdrowotnej),

2) wwymiarze do 21 dniroboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej
jednak niz raz do roku.

taczny wymiar urlopu dodatkowego, (czyli 10 dni) i zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia
w turnusie rehabilitacyjnym nie moga przekroczy¢ 21 dni roboczych. Zwolnienie udzielane jest
na podstawie wniosku lekarza o skierowanie na turnus rehabilitacyjny, w ktérym musi by¢
okreslony rodzaj i czas trwania turnusu. Podstawa wyptaty wynagrodzenia za czas zwolnienia jest
dokument potwierdzajacy pobyt na turnusie, wystawiony przez organizatora turnusu — zasady
te okreslajg odrebne przepisy.

§ 26

Plan urlopéw pracownikow samorzadowych ustala dyrektor Szkoty, w porozumieniu
z pracownikami, zapewniajac cigglosc pracy Szkoty. :

Dyrektor szkoty na pisemny, umotywowany wniosek pracownika moie udzielic mu urlopu
bezptatnego. Nie moZe to spowodowac zaktécen w pracy Szkoty. Okres urlopu bezptatnego nie jest
wliczany do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§ 27
Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony
po przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze
do jednego roku.
Podstawe udzielania urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia spotecznego, wiasciwego
dla miejsca zamieszkania nauczyciela.
taczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekroczyé 3 lat w okresie catego
zatrudnienia. Podjecie w czasie tego wurlopu zatrudnienia powoduje odwotanie
z urlopu.



§ 28
1. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu, jesli w miejscu pracy zaszty okolicznosci
wymagajace obecnosci tego pracownika. W tym przypadku pracodawca ponosi koszty zwigzane
z koniecznoscig stawienia sie pracownika w miejscu pracy.

Rozdziat 8
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 29

1. Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym,
w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej nie moie
przekraczac dla kobiet 5000 kl, a przy pracy dorywczej 20 kl/min.

2. Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy fizyczne] zwigzanej
z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow w czasie zmiany roboczej nie moze przekraczaé
dla meiczyzn 8400 kJ, a przy pracy dorywczej 30 kJ/min.

3. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie moie
przekraczac:

1) dla kobiet — 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej,
2) dla meiczyzn — 30 kg przy pracy statej oraz 50 kg przy pracy dorywczej.

4. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokosé powyziej obreczy
barkowej nie moze przekraczac:

1) dila kobiet — 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej,
2) dla meiczyzn — 21 kg przy pracy stalej oraz 35 kg przy pracy dorywcze;.

5. lJezeli przedmioty sa przenoszone przez jednego pracownika na odleglo$é przekraczajaca
25 metrow, masa przenoszonych przedmiotdw nie moze przekraczaé:

1) dla kobiet-12 kg,
2) dla meiczyzn—30 kg.

6. Jezeli przedmioty s przenoszone przez jednego pracownika pod goére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczaé:

1) dlakobiet — 8 kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywczej,
2) dla meiczyzn — 20 kg przy pracy statej oraz 30 kg przy pracy dorywczej.

7. Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotéw sita uiyta przez pracownika niezbedna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza, nie moze przekraczac
wartosci:

1) przy pchaniu—300 N dla mezczyzn i 120 N dla kobiet,
2) przy ciggnieciu — 250 N dla mezczyzn i 100 N dla kobiet.

8. Przenoszenie przedmiotow, ktérych diugosé przekracza 4 m oraz masa przekracza 30 kg
dla mgiczyzn i 20 kg dla kobiet, powinno odbywac sie zespotowo, pod warunkiem aby na jednego
pracownika przypadata masa nieprzekraczajaca:

1) przy pracy statej — 25 kg dla mezczyzn i 10 kg dla kobiet,
2) przy pracy dorywczej —42 kg dla mezczyzn i 17 kg dla kobiet.

9. Podczas zespolowego recznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez pracownika
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podfoza, nie moze
przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu—250 N dla mezczyzn i 100 N dla kobiet,
2) przy ciggnieciu — 210 N dla mezczyzn i 80 N dla kobiet.

10. Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotdw na odlegtosé przekraczajacy
25 m lub 0 masie przekraczajacej 500 kg dla mezczyzn i 200 kg dla kobiet;
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Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jednego pracownika materiatow ciektych — goracych,
zracych albo o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa wraz z naczyniem
i uchwytem przekracza 25 kg dla mezczyzn i 10 kg dla kobiet.

Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na taczce po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 8% oraz na odlegtosc wieksza niz 200 m.

§ 30
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie pracy.
Jest tez zobowigzany do wydawania polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontroli
wykonania tych polecen.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpoiarowej.
Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, jak réwniez pdiniejszym
szkoleniom okresowym.
Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przez niego
praca przez inspektora bhp.
Kazdy pracownik po zapoznaniu sie z kartg ryzyka zawodowego dla swojego stanowiska pracy,
potwierdza ten fakt swoim podpisem.
Pracodawca zobowigzany jest do przekazywania pracownikom (dot. to rowniez pracownikéw
zatrudnionych réwnoczesnie przez innych pracodawcéw) informacji o :
1) zagroieniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zakltadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajqcych zdrowiu i zyciu pracownikéw,
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa wyiej,
3) koniecznosci wstrzymania pracy i oddalenia sie¢ w bezpieczne miejsce, w sytuacji wystapienia
bezposredniego zagrozenia Zycia lub zdrowia,
4) mozliwosci wznowienia pracy - tylko i wytacznie po usunieciu zagrozenia,
5) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw.
Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, a nawet oddali¢ z miejsca pracy -
musi jednak niezwtocznie zawiadomié¢ o tym przetozonego, jesli warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom.
Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Pracodawca zobowigzany jest do wspdtpracy z innymi pracodawcami, jeieli na jego terenie
wykonujg prace pracownicy zatrudnieni przez innych pracodawcdw, w zakresie przekazywania
informacji, o ktérych mowa w ust.6 pkt 1-5.

§ 31

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznac pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz ppoz.,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisow, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, decyzji i zarzadzed wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

7) zapewniac wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy, jesli zostat powotany,
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8) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywania srodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i Zycia pracownikéw, z uwzglednieniem zmieniajacych sie warunkéw pracy,

9) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziafar profilaktycznych,

10) zapewnia¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikéw,

11) wyznacza¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci w
zakresie ochrony przeciwpoiarowej i ewakuacji pracownikdéw, zgodnie z przepisami
o ochronie przeciwpoiarowej; wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielanie pierwszej
pomocy umieszczony jest na kazdej apteczce,

12) zapewnia¢ {gcznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowej.

§ 32
Pracownik jest zobowigzany:

1) znac przepisy bhp, braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé

sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz dostosowac sie w tym zakresie do

polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, sprzetu i narzedzi oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
niezwlocznie zawiadomi¢ przetoionego o zaistnialym na terenie szkoly wypadku
albo zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego,

1) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i cbuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

2) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim

i stosowac sie do wskazan lekarskich.

§ 33
Zasady i normy przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, zawiera zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
Pracodawca zapewnia urzadzenia i srodki do prania odziezy ochronnej na terenie zaktadu i w czasie
pracy.

§ 34
W Szkole nie zatrudnia sie mfodocianych (osob, ktdre ukorczyly 16 lat, a nie przekroczyly
18 lat), w zwigzku z tym, nie ustala sie wykazu prac wzbronionych mtodocianym, rodzaju prac
i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego oraz wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

Rozdziat 9
OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

§ 35
Pracodawca jest cbowigzany zapewni¢ ustawowa ochrone kobietom w cigzy.
Stan ciagiy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Kobiety w ciag2y nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczhowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniac przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci, a takze w warunkach, w ktérych istnieje mozliwosé
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dziatania na kobiete promieniowania jonizujgcego wielkosci dawek wiekszych od 0.3 dawki
ustalonej dla pracownikéw narazonych bezposrednio.

5. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

6. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigiy, a takie
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ie zachodza przyczyny uzasadniajgce
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujagca pracownice zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy.

§ 36
1. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy:
1) Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;

c) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

d) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ppkt a),

e) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ppkt a),

f) noina obstuga elementow urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

g) reczne przenoszenie pod gore:

- przedmiotéw przy pracy statej,
- przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej

h) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jeieli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

- 30 N — przy pchaniu,
- 25 N — przy ciaggnieciu;

i) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

j) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, irgcych lub o witasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

k) przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i woézku wielokotowym
poruszanym recznie;

I) prace w pozycji wymuszonej;

m) prace w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia dla kobiet karmigcych
dziecko piersig:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 k) na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1—12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6kg- przy pracy statej,
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b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1a),

3. Pozostate warunki, czynniki i prace zabronione wymienione sg w rozporzadzeniu rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie wykazu prac uciazliwych i niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigiy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r., poz. 796).

§ 37
1. Kobiete w cigzy przenosi sie do innej odpowiedniej pracy w nastepujacych przypadkach:

1) gdy jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j .
3) Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyréwnawczy.
4) Poustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy, pracodawca jest obowigzany
zatrudnic kobiete przy pracy okreslonej w umowie o prace.
2. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczonych
do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.
5. Pracownicy opiekujacej sie dzieckiem, do ukoriczenia przez nie 4 roku Zycia, nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce
pracy.

wm

Rozdzial 10
DOKUMENTOWANIE OBECNOSCI W PRACY
ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 38
1. Obecnos¢ w pracy pracownik samorzadowy potwierdza osobiscie  podpisem
na liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do Szkoty.
2. Potwierdzeniem obecnosci nauczyciela w pracy jest zalogowanie sie do elektronicznego dziennika
lekcyjnego/dziennika zajeé na pierwszej lekcji zgodnie z tygodniowym rozktadem lekgji.

§ 39

1. Dyrektor lub inny bezposredni przetoiony pracownika, moie zwolni¢ go na czas niezbedny
dla zatatwienia waznych spraw osobistych/rodzinnych, w okolicznoéciach i na warunkach
okreslonych przepisami w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

2. Pracownik obowijzany jest odnotowaé godzine wyjscia/powrotu, przyczyne wyijscia w ksigzce
Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

3. Termin odpracowania czasu wyj$cia w sprawach osobistych/rodzinnych kazdorazowo uzgadniany
jest z pracownikiem.

§ 40
1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi  nieobecnos¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika
do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy:
1) w celu stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sgdu, policji, kolegium
ds. wykroczen oraz wykonania powszechnego obowigzku obrony,
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2) do wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym i sadowym na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 6 dni w roku,

3) w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badarn
lekarskich i szczepien, jeieli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,

4) do wykonania zadan czfonka ochotniczej lub obowigzkowej strazy pozarnej w celu
uczestniczenia w akcji gaszenia pozaru, a ponadto w wymiarze nieprzekraczajacym 6 dni
w roku na szkolenie pozarnicze i do wykonania kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego
poza Szkota,

5) w celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje
krwiodawcza, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

6) petniacego funkcje wyktadowcy w szkotach zawodowych i wyiszych, na kursach zawodowych
prowadzonych przez urzedy centralne lub organ administracji publicznej,

7) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej, w charakterze
czfonka tej komisji, strony lub swiadka, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

8) wezwanego w charakterze swiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez NIK, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

9) do wykonywania doraZnej czynnosci wynikajacej z funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy,
jeieli czynno$é ta nie moie byé wykonana w czasie wolnym od pracy przez pracownika
powotanego do petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢ w pracy lub spdinienie do pracy,

przedstawiajac niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie dyrektora Zespotu takze odpowiednie

dowody.

Uznanie nieobecnosciw pracy za usprawiedliwiong badi, nieusprawiedliwiong nalezy do dyrektora

lub osoby przez niego wyznaczonej.

§ 41
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia nieprzewidzianych przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie
sie do pracy, pracownik jest obowigzany jak najszybciej zawiadomié¢ dyrektora
o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje w sposdéb mu mozliwy np. osobiscie, telefonicznie, droga
elektroniczna.
Niepowiadomienie o przyczynie nieobecnosci w pracy moze by¢ usprawiedliwione szczegdélnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi dopetnienie przez pracownika obowigzku, zwtaszcza jego
obtoing choroba potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

§ 42

Dowodem usprawiedliwiajacym nieobecnosé w pracy jest:

1) =zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakainych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajgcych
z tych przepisow,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie na to wezwanie,

4) dokumentacja odbytej podroiy stuzbowe;j.
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Rozdziat 11
NARUSZENIE REGULAMINU PRACY

§ 43

1. Do razacego naruszenia ustalonego w Regulaminie porzadku i dyscypliny pracy naleiy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie pracy lub Swiadczenie ustug bez zezwolenia szkoty na rzecz podmiotéw wobec
niej konkurencyjnych lub tez prowadzenie samodzielnej dziatalnosci gospodarczej w tym
zakresie,

2) kradziez, bezprawne uzycie, umysine zniszczenie lub uszkodzenie mienia szkoty lub mienia
znajdujacego sie w jej uzytkowaniu badz popetnienie innego rodzaju przestepstwa przeciwko
mieniu,

3) niesubordynacja, w szczegdlnosci odmowa wykonania pracy,

4) niewtasciwy stosunek do przetoionych lub wspétpracownikéw,

5) naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowej,

6) zte lub niedbale wykonywanie pracy, w szczegblnosci marnotrawstwo powierzonych
materiatow oraz wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

7) spdinianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

8) fatszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca,

9) zaktdcanie spokoju w pracy.

Rozdziatf 12
DYSCYPLINA PRACY, NAGRODY | KARY
§ 44

1. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

2. Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje sie dyrektor.

3. Biezaca kontrole dyscypliny pracy zatrudnionych nauczycieli i pracownikéw administracji prowadzi
upowazniony przez dyrektora szkoly wicedyrektor, a pracownikéw obstugi wicedyrektor, kierownik
gospodarczy i sekretarz szkoty.

4, Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych s$rodkéw
facznosci, wyposazenia pomieszczeri stuzbowych oraz innego mienia szkoly lub mienia
znajdujacego sie w jej uzytkowaniu.

5. Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w szkole lub z wykorzystaniem narzedzi badi urzadzen
nalezgcych do pracodawcy.

6. Zabrania sig spozywania alkoholu, srodkéw odurzajgcych, palenia tytoniu na terenie szkoty.

7. Zabrania sie wynoszenia ze szkoty:

1) dokumentacji pedagogicznej,

2) sprzetu i innych materiatéw stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy, badz jemu powierzonych.

§ 45

1. Nagrody majg charakter uznaniowy.

2. Zasady i kryteria przyznawania nagrod okreslajg odrebne przepisy
1) dla nauczycieli: regulamin uchwalony przez Rade Miejska w Bielsku-Biatej,

2) dla pracownikéw administracji o obstugi — regulamin wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

§ 46
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takie przyjetego
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sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

W pracy, pracodawca moze stosowaé kare:

1) upomnienia,

2) nagany,

3) dyscyplinarna.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie

nietrzeiwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare

pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pienieine

nie mogg przewyiszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty,

po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w Kodeksie pracy.

Whptywy z kar pienieznych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nauczyciele podlegaja rowniez odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu

nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6. ustawy KN w szczegdlnosci za:

1) przemoc fizyczng i psychiczna,

2) ograniczenie uczniom prawa do wtasciwej opieki wychowawczej, ochrony przed wszelkimi
formami przemocy oraz ochrony i poszanowania ich godnosci,

3) zaniedbanie opieki nad uczniami podczas zajec szkolnych i pozaszkolnych,

4) narazenie ucznidw na utrate zdrowia a nawet Zycia,

5) swiadczenie pracy pod wptywem alkoholu,

6) przywiaszczanie majatku ruchomego,

7) wyludzanie, czerpanie korzyici materialnych,

8) poswiadczenie nieprawdy i fatszowanie dokumentéw.

Stosowanie kar regulujg przepisy Kodeksu pracy oraz Karta Nauczyciela.

§ 47
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do dyrektora.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu
sprzeciwu wystapic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartosc¢ kwoty tej kary.
Po roku nienagannej pracy kare uwaia sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakiadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyly
przed uptywem tego terminu.

Rozdziat 13
MONITORING WIZYINY

§ 48
Podstawa wprowadzenia i funkcjonowania monitoringu wizyjnego w szkole jest art. 108a ust. 1
Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe.
Celem prowadzenia monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku
publicznego oraz ochrony uczniéw, pracownikéw i mienia na terenie szkoty.
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Kaidej osobie przystuguje prawo do informacji o objeciu jej monitoringiem wizyjnym oraz prawo
do ochrony swojego wizerunku przed rozpowszechnianiem, chyba ze przepisy odrebne stanowig
inaczej.
4. Prawa 0s0b objetych monitoringiem obejmujg m.in.:
1) prawo do informacji o istnieniu monitoringu w okreslonym miejscu, jego zasiegu, celu, nazwie
podmiotu odpowiedzialnego za instalacje, jego adresie i danych do kontaktu;
2) prawo dostepu do nagrai w uzasadnionych przypadkach,
3) prawo Zadania usuniecia danych jej dotyczacych,
4) prawo do anonimizacji wizerunku na zarejestrowanych obrazach lub usuniecia dotyczacych
jej danych osobowych,
5) prawo do przetwarzania danych przez ograniczony czas.
5. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Szkota Podstawowa nr 6 Integracyjna
w Bielsku-Biatej, w ktorego imieniu funkcje te petni Dyrektor szkoty.
6. ZInspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowaé w sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych:
1) pod adresem poczty elektronicznej: ispebb@wp.pl,
2) pisemnie na adres siedziby administratora ul. K. Brodziniskiego 3, 43-300 Bielsko-Biafta,
3) telefonicznie: 33 8124935.

§ 49
1. Monitoringiem objete s3:
1) wejscia i wyjscia do szkoty,
2) ogrodzony teren wokét budynkéw szkoty przy ul. K. Brodziriskiego 3 i ul. Bratkéw 6,
3) korytarze szkolne,
4) szatnie szkolne.

2. Monitoringiem nie obejmuje sie pomieszczen, w ktérych odbywajg sie zajecia dydaktyczne,
wychowawcze | opiekuricze, pomieszczeni, w ktérych uczniom jest udzielana pomoc
psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczern przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji
pracownikdw, pomieszczen sanitarno-higienicznych, gabinetu profilaktyki zdrowotnej
i przebieralni, chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne ze wzgledu
na istniejace zagrozenie.

3. Monitoring moze by¢ stosowany w pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust. 2 jedynie
w przypadkach, gdy stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne ze wzgledu
na istniejace zagrozenie dla realizacji celu w postaci zapewnienia bezpieczenstwa uczniow
i pracownikéw lub ochrony mienia i nie naruszy to godnosci oraz innych débr osobistych uczniéw,
pracownikow i innych oséb.

4. W przypadkach o ktorych mowa w ust. 3 oraz w przypadku publikacji zapisow stosowane sa
techniki uniemozliwiajgce rozpoznanie oséb znajdujgcych sie na nagraniach.

5. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane tabliczkami informacyjnymi.

6. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

7. Do przetwarzania danych, mogg byé dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce upowaznienie
nadane przez administratora.

8. Osoby upowainione do dostepu do systemow monitoringu, maja obowigzek zachowania
w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie prowadzenia monitoringu, w tym, dotyczacych
bezpieczenstwa funkcjonowania tych systemow.

§ 50
1. Nagrania obrazu przetwarzane i przechowywane sg wylacznie do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane.
2. Monitoring wizyjny nie stanowi srodka kontroli wykonywania pracy przez pracownikdw szkoty.
3. Rejestracji i zapisowi nanosnikach fizycznych podlega wytacznie obraz z kamer systemu
monitoringu.
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Funkcje umoiliwiajgce biezace przekazywanie lub rejestracje dZwieku sa stale wytaczone.

Obrazy z monitoringu zapisywane sg na trwatym nosniku informacji za pomocy rejestratora
monitoringu i przechowywane na dysku twardym rejestratora przez okres nie dtuiszy
niz 3 miesigce od dnia nagrania, a nastepnie automatycznie usuwane poprzez nadpisanie danych
na urzgdzeniu rejestrujgcym obraz.

Monitor i rejestrator monitoringu przechowywane s3 w pomieszczeniu zabezpieczonym
przed nieuprawnionym dostepem, w sposob zapobiegajgcy ich uszkodzeniu bad? kradziezy.

§ 51
Zapis z monitoringu moze zosta¢ odtworzony rodzicom/opiekunom uczniéw za zgoda dyrektora
w zakresie i terminie ustalonym przez dyrektora.
Zapis 2 systemu monitoringu moze by¢ udostepniony jedynie uprawnionym organom w zakresie
prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, na ich pisemny wniosek.
W uzasadnionych przypadkach na podstawie wnioskéw organdéw o ktérych mowa w ust. 2,
w szczegodlnosci, gdy urzadzenia monitoringu wizyjnego zarejestrowaty zdarzenie zwigzane
Z naruszeniem bezpieczeristwa osdb i mienia, okres przechowywania danych moie ulec
wydtuzeniu o czas niezbedny do zakoriczenia postepowania, ktorego przedmiotem jest zdarzenie
zarejestrowane przez monitoring wizyjny.
Osoba zainteresowana zabezpieczeniem danych z monitoringu na potrzeby przysztego
postepowania moze zwrdci¢ sie pisemnie do dyrektora z prosbg o ich zabezpieczenie
przed usunieciem po uptywie standardowego okresu ich przechowywania. Wniosek nalezy ztozy¢
w sekretariacie szkoty, w terminie do 3 dni liczac od dnia, w ktérym zdarzenie mogto zostac
zarejestrowane przez monitoring wizyiny. Wniosek musi zawiera¢ doktadna date i miejsce
oraz przyblizony czas zdarzenia.
Kopia stworzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej zostaje zabezpieczona na okres
nie dtuiszy niz 6 miesiecy i udostepniana jest jedynie uprawnionym instytucjom. Po uplywie
terminu kopia podlega fizycznemu zniszczeniu.
Moga wystepowac nieznaczne roinice miedzy czasem rzeczywistym a czasem uwidocznionym
na materiale z monitoringu, poniewaz system nie jest synchronizowany z zewnetrznym Zrodtem
czasu.
Osoba upowainiona sporzadza kopie nagrania z monitoringu wizyjnego za okres, ktérego dotyczy
whniosek osoby zainteresowanej oraz oznacza jg w sposob trwaly nastepujgcymi danymi:
1) numer porzadkowy kopii,
2) okres, ktérego dotyczy nagranie,
3) irddto danych, np.: kamery na budynku, od strony boiska,
4) data wykonania kopii,
5) dane osoby, ktora sporzadzita kopie.
Kopia przechowywana jest przez administratora systemu w zamknietym i specjalnie do tego
przystosowanym miejscu.
Przekazanie kopii uprawnionym organom nastepuje po sporzadzeniu protokotu przekazania
zawierajgcego:
1) numer porzadkowy kopii,
2) okres, ktorego dotyczy nagranie,
3) irédio danych, np.: kamera nr......,
4) date wykonania kopii.

10. Protokdt przekazania przechowywany jest w sekretariacie szkoty przez okres 3 lat.
11. Kopia nagrania podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego

sporzadzonym na wniosek osoby zainteresowanej. Rejestr zawiera nastepujgce informacje:
1) numer porzadkowy kopii,

2) okres, ktérego dotyczy nagranie,

3) irodto danych, np.: kameranr......,

4) data wykonania kopii,
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5) dane osoby, ktéra sporzadzita kopie,
6) podpis osoby, ktéra sporzadzita kopie,
7) informacje o udostepnieniu lub zniszczeniu kopii.

Rozdziat 14
PRZEPISY KONCOWE

§ 52
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja odpowiednio zastosowanie
przepisy prawa pracy.

§ 53
1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoty
po uzyskaniu akceptacji zwigzkdw zawodowych dziatajacych na jej terenie.

§ 54
1. Dyrektor zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika.
DYRERITOR
Szkoly Podstawowgj ifr 6 Integracyjne

w BielgkyfRiale]

mgr Waﬁ.’t nar Maka

(podpis i piecze¢ dyrektora)

Uzgodniono: ORGANIZACJA MIEDZYZAKEADOWA
Gego oor e <
i Pracownikéw Ogwiaty i Wychowania
- 43-300 Bielsko-Biata, ul. Asnyka 19
i bt tel./fax 33 812-67-70
e e Y 1 NIP 547-16-09-861, REGON: 070809224
\,/\:_-:.l ("F.P [QFZES WICEPRZEWODNICZACZY
-arzady Oddziglu ZNP
; ”{TL?
.I((J?:mm W 0

i wy Blainj Dobrogosk=
2(.0%. 2022 ¢,
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Zatacznik nrl do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 6 Integracyjnej w Bielsku — Biatej

TABELA NORM PRZYDZIAtU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE!
ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Ustala sie nastepujgcy wykaz srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia oraz przewidywane
okresy ich uzytkowania:

RODZAI SRODKOW OCHRONY ORAZ

Lp. STANOWISKO PRACY ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO Przewidywany okres

R — odziez i obuwie robocze uzywalnosci w miesigcach
O - ochrony indywidualne
1 Nauczyciel wychowania |[R-dres 36
fizycznego R- koszulka 12
R - spodenki 12
R- obuwie sportowe 24
2. Rzemiesinik, O- kurtka ocieplana 48
konserwator, majster, R- ubranie robocze (koszula 24
woiny/a flanelowa, bluza i spodnie)
R- obuwie robocze 24
O- obuwie ocieplane 24
O- rekawice ochronne do zuzycia
0- okulary ochronne do zuzycia
3. Sprzatacz/Sprzataczka R- obuwie robocze 24
R- fartuch roboczy 24
O- rekawice gumowe wg potrzeb do zuzycia
4, Dyrektor, wicedyrektor, | O- Okulary korygujace wzrok 36

bibliotekarz, nauczyciel |z antyrefleksem

informatyki, kierownik wg wskazari lekarza po przedstawieniu
gospodarczy, sekretarz, | imiennego dowodu zakupu — dopfata do
pracownik pracujacy przy 500 zt, nie wiecej niz wysokosc
komputerze poniesionych kasztéw

tzn. osoba zatrudniona na
stanowisku wyposaZzonym
w monitor, jezeli uzytkuje
monitor co najmniej przez
potowe dobowego czasu

pracy
5. Nauczyciel fizyki, chemii, | R - fartuch roboczy 24
biologii O- rekawice ochronne do zuiycia

O- okulary ochronne do zuiycia

y

o

. DYREMTOR

pzkoly Podstawowefir 6 Integracyjnej
w BiefSky-8i

/
mgr | Vell .-’J.?:.:u' Maka
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