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REGULAMIN PRACY W ZESPOLE SZKOL W STANINIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Regulamin zostal opracowany w oparciu O:

e Ustawe z dn. 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pédzn.
zZm.),
Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915),

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082
Z pOzn. zm.),

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762),

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczefistwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (tekst
jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz. 1604).

§ 3. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow szkoly tj. nauczycieli w rozumieniu
przepisow Karty Nauczyciela oraz pracownikow niebedacych nauczycielami.

Dla nauczycieli, w zakresie niecobjetym niniejszym Regulaminem obowigzuja zasady
wynikajace z Karty Nauczyciela, Ustawy z dn. 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty oraz
Ustawy z dn. 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe.

§ 4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i date zostanie dolgczone do akt osobowych (zalacznik nr 1 do
regulaminu).

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

I — przepisy dotyczqce nauczycieli

§ 5. Nauczyciel obowigzany jest:
a. rzetelnie realizowal zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz

podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuniczg,

b. wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju oraz dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju
osobowego, zgodnie z potrzebami szkoly,

c. ksztalci¢ i wychowywaé milodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka,
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d. dbac o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju 1 przyjazni migdzy ludzmi réznych narodoéw, ras
i $wiatopogladow.

II — przepisy dotyczqce nauczycieli i pracownikow niebedgcych nauczycielami

§ 6.1. Kazdy pracownik — bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony Iub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do:

a.

réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

b. jednakowego wynagradzania za jednakowa pracg lub za prace o jednakowej wartosci,

tj. prace, ktéra wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku,

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

a.
b.

O

e B

B

wydajnie i profesjonalnie wykonywa¢ prace,

dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
inicjatywe,

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

nalezycie wykonywa¢ polecenia przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg,

przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié jego mienie,

ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegaé tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

zglasza¢ naruszenia i podejrzenia o popelnieniu czynu zabronionego,

przejawia¢ kolezenski stosunek do wspdlpracownikow, udzielaé im pomocy,
a w szczegolnosci mtodym i nowozatrudnionym,

przestrzega¢ zasad wspodlzycia spotecznego, kulturalnie i zyczliwie traktowaé uczniow,
rodzicow i interesantéw,

podnosi¢ swoje kwalifikacje i doskonali¢ umiejetnosci,

dba¢ o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz o czysto$é
i porzadek wokdt swojego stanowiska pracy,

uzywac zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslone;
w umowie o prace lub wynikajgcej z polecen przetozonych,

uzywacé srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych, a po ich zakonczeniu nalezycie zabezpiecza¢ dokumenty, narzedzia,
urzadzenia, pomoce naukowe i pomieszczenia pracy,

niezwloczne zawiadomié przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim, wstgpnym, okresowym, kontrolnym i innym
zalecanym w ramach tzw. badan profilaktycznych.

§ 7.1. Kazdy pracownik zobowigzany do przestrzegania obowiazku trzezwosci.



Regulamin pracy w Zespole Szkol w Staninie

3

2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych
pracownikéw obowiazku trzezwosci cigzy na przelozonych tych pracownikow.
3. Realizacja obowigzku, o ktorym mowa w ustepie 2, polega na niedopuszczeniu do pracy
0s6b, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jesli uzasadniaja to
inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy.
4. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
5. Zabrania sie wstepu na teren szkoly pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku swiadczenia pracy.
6. Jezeli istnieje podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu, na zadanie dyrektora lub osoby upowaznionej powinien podda¢ si¢ badaniu
na terenie szkoty na zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu.
7. Badania stanu trzezwosci zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz
poszanowaniem przyjetych zasad etycznych dokonujg pracownicy wskazani przez pracodawce
w obecnosci przetozonego pracownika lub osoby trzeciej.
8. Pracownik, ktdry nie zgadza si¢ z wynikami badania, moze zazada¢ przeprowadzenia przez
uprawniong jednostke badania krwi na okoliczno$¢ zawartosci alkoholu w organizmie.
9. Badania stanu trzezwo$ci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.
10. Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.
11. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik jest pod wplywem s$rodkow
odurzajagcych powinien podda¢ si¢ na zadanie dyrektora lub osoby uprawnionej
odpowiedniemu, specjalistycznemu badaniu w celu zdiagnozowania przyczyny zaistniatego
stanu.
12. W przypadku stwierdzenia u pracownika stanu po uzyciu alkoholu lub uzyciu srodkow
odurzajacych zostanie on obcigzony kosztami badan i przejazdu.
13. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
14. Odmowa poddania si¢ lub utrudnianie badania bgdzie uznana za naruszenie podstawowych
obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 Kodeksu.
15. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokdét, ktory powinien zawierac:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacj¢ ogodlna
o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyj¢cia zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzeZwosci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,
4) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) wskazanie dowodow (np. swiadkéw),
6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajgcej protokoét i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiagzku trzezwosci,
7) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkow, wyniki badan na zawartos¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
16. Protokét przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.
17. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie szkolty lub w miejscu
pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.
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18. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

19. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sa za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkow i — o ile to mozliwe

— pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego przelozonego przed rozpoczg¢ciem
pracy.

20. Narkotyki ujawnione na terenie szkoty zostang przekazane odpowiednim wiadzom celem
podjecia stosownych czynnosci.

§ 8. Zabrania si¢ pracownikom:

wnoszenia 1 spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych na terenie szkoty,

palenia tytoniu na terenie szkoty,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedgcych

wlasnoscig pracownika,

e. wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialdéw pracodawcy, do
czynnosci niezwigzanych z wykonywana praca,

f. wykonywania zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami, albo
moglyby wywola¢ podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownos¢,

g. samowolnego demontowania czesci urzadzen, pomocy naukowych oraz ich naprawy
bez odrebnego upowaznienia,

h. samowolnej naprawy maszyn lub urzadzen bedgcych w ruchu lub pod napi¢ciem
elektrycznym,

i. korzystania z telefonéw komérkowych podczas zajgé dydaktycznych i zebran,

j. naruszania tajemnicy korespondencji. Korespondencje adresowang na nazwisko
pracownika traktuje si¢ jako korespondencj¢ prywatna.

o op

§ 9. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik zobowigzany
jest rozliczy¢ si¢ ze szkola i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej najpdzniej w dniu
odebrania swiadectwa pracy.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumieé szkote
reprezentowang przez dyrektora.

I — przepisy dotyczqce nauczycieli
§ 11. Dyrektor szkoly odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:
a. dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty,
b. realizacje zadan zgodnie z uchwatami rady pedagogicznej, podjetymi w ramach ich
kompetencji stanowigcych oraz zarzadzeniami organéw nadzorujacych szkole,
c. tworzenie warunkéw do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniéw
1 wychowankow,
d. zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym,
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e. zapewnienie w miare mozliwosci odpowiednich warunkéw organizacyjnych do
realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych.

II — przepisy dotyczgce nauczycieli i pracownikow niebedgcych nauczycielami

§ 12. Pracodawca zobowigzany jest w szczeg6lnosci:

a.

® ™o o

5

Gt s
. .

organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie i inne $wiadczenia,

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow,
stosowa¢ sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

wplywania na ksztattowanie w szkole przyjetych zasad wspdlzycia spotecznego,
przeciwdziatania jakimkolwiek przejawom mobbingu i nieréwnego traktowania
w zatrudnianiu kobiet i me¢zczyzn,

kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie
i pokrywac¢ koszty tych badan,

wydawania pracownikowi potrzebnych materiatow i narzedzi pracy oraz odziezy
i sSrodkow ochrony indywidualne;,

informowania na pi$mie pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywana przez niego pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
wydawania pracownikom niezwtocznie po rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy
swiadectwa pracy.

§ 13. Pracodawca zobowigzany jest przyjmowaé pracownikow w sprawie skarg, wnioskow
i zazalen codziennie z wyjatkiem dni wolnych.

§ 14. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
a. korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow,
b. okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw
0 prace i przepisami prawa,
c¢. wydawania pracownikom wigzacych polecen z zachowaniem obowigzujacych przepisow
i zasad wspolzycia spolecznego.

ROZDZIAL IV
WYPLATA WYNAGRODZENIA

I — przepisy dotyczgce nauczycieli
§ 15.1. Wynagrodzenie nauczycieli, z zastrzezeniem art. 32 KN, skiada sie z:
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a. wynagrodzenia zasadniczego,
b. dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego, w tym z tytutu sprawowania
funkcji wychowawecy klasy, oraz za warunki pracy,
c. wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw,
d. nagrod i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wylaczeniem $wiadczen
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i dodatkéw socjalnych okreslonych
w art. 54 KN.
2. Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela uzalezniona jest od stopnia awansu
zawodowego, posiadanych kwalifikacji oraz wymiaru zaj¢¢ obowigzkowych,
a wysoko$¢ dodatkéw odpowiednio od okresu zatrudnienia, jakosci swiadczonej pracy
i wykonywania dodatkowych zadan lub zaje¢, powierzonego stanowiska lub sprawowanej
funkeji oraz trudnych lub ucigzliwych warunkow pracy.

§ 16. Nauczyciel nabywa prawo do wynagrodzenia od dnia nawigzania stosunku pracy.

§17.1. Wynagrodzenie z dodatkiem za wystuge lat wypltacane jest nauczycielowi miesi¢cznie
z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

2. Pozostate dodatki wyptacane sa z dotu.

3. Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysoko$é moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane
jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych
wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pig¢ciu dni miesigca.

II — przepisy dotyczqce pracownikow niebedqcych nauczycielami

§ 18. Pracownikowi niebedacemu nauczycielem przystuguje wynagrodzenie za pracg
odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
ilosci 1 jako$ci §wiadczonej pracy.

§ 19. 1.Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu 27 dnia miesigca; jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu nastgpnym.

2. Wyplata za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
ostatniego dnia miesigca.

3. Wynagrodzenia i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdZniej
niz w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

III — przepisy dotyczgce nauczycieli i pracownikow niebedqgcych nauczycielami

§ 20.1.Wynagrodzenie nauczycieli oraz pracownikow niebedacych nauczycielami za pelny
miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego ustalonego przez Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:
a. nagréd jubileuszowych,
b. odpraw emerytalno-rentowych,
c. nagrdd z zakladowego funduszu nagréd,
d. wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych.
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§21. Wynagrodzenie za prace pracownikowi jest wyptacane przelewem na rachunek bankowy
pracownika.

§ 22. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

a. zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi,

b. sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

c. Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

d. inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit pisemng zgodg,

e. sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych.

§ 23. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udost¢pnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§ 24. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

I — przepisy dotyczgce nauczycieli
§ 25. 1. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych wynika z Karty Nauczyciela 1 jest zgodny
z arkuszem organizacyjnym szkoly na dany rok szkolny oraz tygodniowym planem lekcji
opracowanym przez pracodawcg.
2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekracza¢ 40
godzin na tydzien.
3. W ramach czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 2 oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel
obowigzany jest realizowac:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okre§lonym w ust. 3 art. 42
KN lub ustalonym na podstawie ust. 4a albo ust. 7 art. 42 KN.
2) inne czynno$ci wynikajgce z zadan statutowych szkoty,
3) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym.
4. Normy tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami
nauczycieli okresla Karta Nauczyciela.
5. Tygodniowy rozklad zajeé¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych ustala dyrektor szkoly na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacyjnego po zasi¢gnieciu opinii rady pedagogiczne;j.

§ 26. 1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajeé mozna obnizy¢ tygodniowy
obowigzkowy wymiar godzin zaje¢, na czas okreslony lub do odwolania, ze wzgledu na
doskonalenie si¢, wykonywanie pracy naukowej albo prac zleconych przez organ sprawujacy
nadzor pedagogiczny lub organ prowadzacy szkote za zgoda organu sprawujacego nadzor
pedagogiczny albo ze wzgledu na szczegblne warunki pracy nauczyciela w szkole.
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2. Obnizenie tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie moze spowodowad
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela.

3. Nauczyciel korzystajacy z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
nie moze mie¢ godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem nauczycieli, o ktorych mowa w art. 42
ust. 6 KN:

- Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin
zaje¢ okreslonych w ust. 3 art. 42 KN w zaleznos$ci od wielkosci i typu szkoty oraz warunkow
pracy lub zwalnia si¢ ich od obowigzku realizacji tych zajec¢. Dotyczy to rdwniez nauczyciela,
ktory obowiazki kierownika petni w zastgpstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownika.

§ 27. 1. Nauczyciel moze by¢ obowigzany do realizacji tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ wychowawczych takze w porze nocne;j.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé swiadczona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego pracownika.

3. Rekompensata pracy nadliczbowej, jak rowniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od pracy,
odbywa si¢ na zasadach okreSlonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.
4. Nauczycielom, ktérzy w dniu wolnym od pracy realizuja zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze
lub opiekuficze, a nie otrzymujg za ten dzien innego dnia wolnego, przystuguje odrebne
wynagrodzenie za kazdg godzing pracy obliczane jak za godzing ponadwymiarows. (rozp.
z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy).

§ 28. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien
pracy z wyjatkami przewidzianymi przepisami Karty Nauczyciela.

§ 29. 1. Przerwy w pracy nauczycieli sa regulowane dzwonkiem konczacym i rozpoczynajacym

lekcje.

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

3. Plan dyzuréw ustala dyrektor lub wicedyrektor szkoly i podaje do wiadomosci
nauczycieli nauczycielom i uczniom.

II — przepisy dotyczqce pracownikow niebedgcych nauczycielami

§ 30. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika niebedacego
nauczycielem na wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 31.1. Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie przekraczajacym 3 miesiecy obejmujacy kolejne
miesigce kalendarzowe poczawszy od stycznia kazdego roku.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

§ 32.1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla poszczegdlnych grup pracownikow
administracji i obstugi okreslone sg w harmonogramie ,,Godziny pracy administracji i obstugi”.
2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
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3. Dyrektor szkoty na prosbg pracownika moze odpowiednio zmieni¢ godziny rozpoczynania
i konczenia pracy.

§ 33. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z 15
minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, w czasie okreslonym przez dyrektora
szkoly.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peinej godzinie pracy przy monitorze. Przerw
tych nie mozna taczy¢.

§ 34. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22% i 6%. Za kazda godzing
przepracowang w porze nocnej przystluguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 35. 1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
O Za prace w niedziele oraz $wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
w tym dniu a godzing 6°° dnia nastepnego, chyba ze u danego pracodawcy zostala ustalona inna
godzina.

3. Pracownikowi  zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany
a zatrudnionemu w $wigto moze zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w tygodniu.

§ 36. 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, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedzielg.

III — przepisy dotyczgce nauczycieli i pracownikow niebedgcych nauczycielami

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

2. Pracownicy administracji i obstugi obowigzani sg potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci niezwlocznie po przybyciu.
3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to

nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego przelozony decyduje,
komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

4, Uznanie nieobecnos$ci w pracy w tym spoznienia si¢ za usprawiedliwione nalezy do
przetozonego i nastgpuje po wystuchaniu wyjasnien pracownika.
5. Nauczyciele swojg obecno$é¢ w pracy potwierdzaja podpisem w dziennikach

lekcyjnych/dziennikach zaje¢ lub poprzez wpis tematu lekcji 1 sprawdzenie frekwencji klasy
w dzienniku elektronicznym..

§ 38. 1. Pracownik w przypadku koniecznosci wyjscia w sprawie stuzbowe] w czasie godzin
pracy poza teren szkoty obowigzany jest uzyska¢ na to zgodg przelozonego lub pracodawcy.

A Pracownik, po uzyskaniu zgody, winien dokona¢ wlasciwego zapisu w ksigzce
ewidencji nieobecno$ci w godzinach stuzbowych, ktéra jest prowadzona przez pracownika
sekretariatu.

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

4. Wyjécia prywatne w godzinach shuizbowych mogag mieé¢ miejsce jedynie
w waznych losowo sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego
lub pracodawcy i po wpisaniu ich do rejestru wyj$é prowadzonego przez pracownika
sekretariatu. Nieobecno$¢ winna by¢ odpracowana w ciggu 30 dni w czasie uzgodnionym
z przelozonym.

§ 39. 1. Klucze do pomieszczen przechowywane sg w dyzurce sprzataczek i w sekretariacie,
natomiast do sal lekcyjnych w pokoju nauczycielskim.

2. Dopuszcza si¢ posiadanie i noszenie przez pracownikow kluczy przy sobie, po
uzyskaniu zgody dyrektora.
8e Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik winien zostawi¢ miejsce pracy uporzadkowane

i zabezpieczone, a wychodzacy z klasy/pokoju/sekretariatu/innego pomieszczenia jako ostatni
wylacza oswietlenie i inne odbiorniki elektrycznosci, zamyka okna, drzwi na klucz i odnosi go
na miejsce.

§ 40.1. Przebywanie pracownikéw na terenie szkoty, w dni wolne od pracy i1 poza godzinami
pracy moze mieé¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu kazdorazowo
zgody przelozonego lub pracodawcy.

2. Poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy mogg przebywaé na terenie szkoly bez
zezwolenia, o ktérym mowa w ust. 1 osoby, ktérych zadania i czas pracy tego wymagaja, a wigc
kierownictwo szkoty i pracownicy obstugi realizujacy pilne, nieodzowne dla potrzeb szkoty
zadania (np. usuwanie awarii, realizacja pilnych prac remontowych). O uprzednim przebywaniu
na terenie szkoty osoby te winny poinformowac¢ przetozonego Iub pracodawce przy najblizsze;j
sposobnosci.

ROZDZIAL VI
PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY

§ 41. Kontrol¢ dyscypliny pracy prowadzi dyrektor szkoly, jego zastepca lub upowazniony
przez dyrektora czlonek rady pedagogiczne;.

§ 42. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej obecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego srodka iacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

27} Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczeg6lnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczong z brakiem
lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy
o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
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§ 43. 1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upltyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 44.1. Pracownikowi nie wolno opuszczaé w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody lub

polecenia Dyrektora.

2. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza gmach szkoly ma obowiazek
powiadomienia w sekretariacie szkoty.

3. W czasie nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje, komu praca ma by¢ zast¢pczo

przydzielona.

§ 45. Pracownik, ktory w zwigzku z wyjsciem w teren lub poza budynek szkoly opuszcza
pomieszczenie, w ktérym pracuje, obowigzany jest kazdorazowo poinformowaé jednego ze
wspotpracownikdéw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik
sam zajmuje pomieszczenie, jest obowigzany umiesci¢ odpowiednig informacj¢ na kartce
zamieszczonej na drzwiach.

§ 46. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest opusci¢ gmach szkoty po uprzednim
uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami oraz sprawdzeniu
urzgdzen moggcych by¢ zrédtem pozaru lub innych szkdéd. Klucze od zajmowanego przez
pracownika pomieszczenia, po jego uprzednim zamknieciu, nalezy odda¢ do dyzurki, pokoju
nauczycielskiego czy sekretariatu.

§ 47.1. Pracownik moze przebywaé po godzinach pracy na terenie szkotly tylko po uzyskaniu
zezwolenia Dyrektora.

2. Nie wolno pracownikowi wprowadza¢ na teren szkoly o0s6b postronnych.
3. Wynoszenie z gmachu jakiegokolwiek sprzetu jest niedopuszczalne.

§ 48. Za spowodowanie szk6d materialnych w mieniu szkoly pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ wedlug zasad okre§lonych w Kodeksie Pracy, co potwierdza
wlasnorecznym podpisem.
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ROZDZIAL VII
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 49. Pracownikom wyrdzniajacym si¢ inicjatywa, szczegélnie wzorowym wykonywaniem
obowigzkéw 1 osigganiem wysokich efektow moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwatla pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.

I — przepisy dotyczgce nauczycieli
§ 50. Za wieloletnia prace nauczyciele otrzymuja nagrody jubileuszowe w wysokosci
okreslonej przepisami Karty Nauczyciela.

§ 51. Nauczycielom mogg by¢ przyznane indywidualne nagrody oraz nagrody za osiagnigcia
dydaktyczno-wychowawcze.

II — przepisy dotyczqce pracownikow niebedgcych nauczycielami

§52. 1. Pracownikom, ktérzy przez wlasciwe wypelnianie swoich obowiazkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor po zasiggnieciu opinii reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.

§ 53. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAEL VIII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 54. Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku pracy i dyscypliny pracy jest:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, sprzgtu, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie w godzinach pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy,

2) wykorzystanie maszyn, urzgdzen i innego sprzetu do celéw prywatnych,

3) wynoszenie materiatow, urzadzen, sprzetu szkolnego poza siedzibe pracodawcy,

4) nieusprawiedliwiong absencj¢ w pracy, nieprzybycie do pracy, cz¢ste spoznianie si¢ do pracy
lub samowolne opuszczanie pracy,

5) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu lub innego $rodka
odurzajacego w czasie pracy,

6) paleniu tytoniu w miejscu pracy,

7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewykonywanie lub niedbate wykonanie polecen przetozonych,

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw oraz dzieci i mtodziezy,
10)  nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej albo dopuszczenie si¢ razacego niedbalstwa
w zakresie ich ochrony,
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11)  popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
zadan, w szczegdlnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od pracodawcy, pieczatek 1 drukow
a takze mienia pracodawcy,

12)  nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych,

13) wszelkie dzialania lub zachowania, ktére moze by¢ poczytane jako mobbing,

14)  razace naruszenie postanowien dotyczacych porzadku i organizacji pracy oraz innych
podstawowych obowigzkdw pracowniczych.

§55. L. W sytuacjach, o ktorych mowa w §54 pracownikowi moze by¢ udzielona:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé
kare pieni¢zng.
3. Kara moze by¢ wymierzona wylgcznie po uprzednim wystuchaniu pracownika.
4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 56.1. Kary stosuje Dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli stosowanie kary nastgpilo z naruszeniem prawa pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakladowe)
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu. W ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu sprzeciwu pracownik moze wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenie kary.

3. Udzielone pracownikowi kary podlegaja zatarciu po uplywie roku nienagannej pracy
w zakladzie i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA NAUCZYCIELI

§ 57. 1. Nauczyciele mianowani i dyplomowani podlegaja odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej
za uchybienia godnos$ci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty
Nauczyciela.

2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy,
wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.

3. Kar porzadkowych, o ktérych mowa w ust. 2, nie wymierza si¢ za popelnienie czynu
naruszajacego prawa i dobro dziecka. O podejrzeniu popelnienia przez nauczyciela czynu
naruszajacego prawa i dobro dziecka dyrektor szkoty, a w przypadku podejrzenia popelnienia
takiego czynu przez dyrektora szkoly - organ prowadzacy szkole, zawiadamia rzecznika
dyscyplinarnego, o ktorym mowa w art. 83 KN, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia
powziecia wiadomosci o podejrzeniu popelnienia takiego czynu, chyba ze okolicznosci
bezspornie wskazuja, ze nie doszlo do popelnienia takiego czynu.

§ 58.1. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sg:
1) nagana z ostrzezeniem,
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2) zwolnienie z pracy,

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

4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

2. Dyrektor szkoty moze zawiesi¢ w pelnieniu obowigzkéw nauczyciela, przeciwko ktéremu
wszczeto postepowanie karne lub ztozono wniosek 0 wszczecie postgpowania dyscyplinarnego,
jezeli odsunigcie nauczyciela od pracy jest konieczne ze wzgledu na powage 1 wiarygodnosé
wysuwanych zarzutow. W szczegodlnych przypadkach nauczyciel moze by¢ zawieszony przed
zlozeniem wniosku o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego.

4. Nauczyciel z mocy prawa zostaje zawieszony w pelnieniu obowigzkéw w razie
tymczasowego aresztowania lub pozbawienia go wolnosci.

5. Zawieszenie w petnieniu obowigzkéw nie moze trwaé dluzej niz 6 miesigcy, chyba ze
przeciwko nauczycielowi toczy si¢ postgpowanie karne lub postgpowanie dyscyplinarne, w
zwigzku z ktérym nastapito zawieszenie. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
6. Wymierzenie kary dyscyplinarnej okre$lonej w ust. 1 pkt. 4 jest réwnoznaczne
z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

7. Rozwigzanie stosunku pracy po popelnieniu czynu stanowigcego podstawe
odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej nie stanowi przeszkody do wszczgeia i prowadzenia
postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarnej.

8. Odpis prawomocnego  orzeczenia o  ukaraniu karg dyscyplinarng  wraz
z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§ 59. 1. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg w pierwszej instancji komisja
dyscyplinarna przy wojewodzie wiasciwa dla nauczycieli wszystkich szkél na terenie
wojewodztwa.

2. Druga instancjg w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwotawcza komisja
dyscyplinarna przy ministrze wlasciwym do spraw o$wiaty i wychowania.

3. Od prawomocnych orzeczen odwolawczych komisji dyscyplinarnych przy ministrze
wlasciwym do spraw oswiaty i wychowania w sprawach dyscyplinarnych stronom przystuguje
odwotanie do Sadu Apelacyjnego w Warszawie Sadu Pracy i Ubezpieczen Spolecznych
w terminie 14 dni od daty doreczenia orzeczenia wraz z uzasadnieniem.

4. Do rozpatrzenia odwolania stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania cywilnego
o apelacji. Od orzeczenia Sadu Apelacyjnego kasacja nie przystuguje.

§ 60.1. Kary przewidziane w § 58 ust. 1 pkt. 1-3 podlegajg zatarciu, a odpis orzeczenia
o ukaraniu dolgczony do akt osobowych nauczyciela ulega zniszczeniu po uptywie 3 lat od dnia
dorg¢czenia mu prawomocnego orzeczenia o ukaraniu, jezeli w tym okresie nie byl on karany
dyscyplinarnie lub sagdownie.

2. Obowigzek wykonania postanowien ust. 1 spoczywa na dyrektorze i organie prowadzacym
szkote.

ROZDZIAL X
URLOPY

I — przepisy dotyczgce nauczycieli

§ 61. 1. Nauczycielowi zatrudnionemu w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano
ferie letnie i zimowe, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania.
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2. Nauczyciel, o ktorym mowa w ust. I, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora do
wykonywania w czasie tych ferii nast¢pujgcych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow,

2) prac zwigzanych z zakonczeniem i przygotowaniem roku szkolnego,

3) opracowywania szkolnego zestawu programOw oraz uczestnictwa w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1-3 nie moga tacznie zajaé nauczycielowi wigcej niz 7 dni.
3. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesigcy pelni
obowigzki kierownicze w =zastgpstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w
czasie ustalonym w planie urlopow.

4. Nauczycielom zatrudnionym w szkotach, w ktorych nie sg przewidziane ferie szkolne,
przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie
ustalonym w planie urlopéw.

5. Nauczycielowi, ktéry w ramach jednego stosunku pracy realizuje obowiazki nauczyciela
szkoty, o ktérej mowa w ust. 1, oraz szkoty, o ktérej mowa w ust. 4, przystuguje prawo do
urlopu wypoczynkowego okreslonego dla nauczyciela szkoty, w ktdrej nauczyciel realizuje
wigksza liczbe godzin zajec, a w przypadku realizowania w tych szkotach réwnej liczby godzin
zaje¢ nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego okreslonego dla
nauczyciela szkoty, o ktérej mowa w ust. 1.

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

7. Nauczyciel zatrudniony przez caly okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym w szkole,
w ktérej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel zatrudniony
przez okres krotszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie
szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego
w umowie okresu prowadzenia zaj¢¢.

8. Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktorej nie sg przewidziane ferie szkolne, w przypadku
nawigzania lub ustania stosunku pracy w trakcie roku kalendarzowego, ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

9. Przepis ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio do dyrektora i wicedyrektora szkoly oraz nauczyciela
zajmujgcego inne stanowisko kierownicze w szkole, a takze nauczyciela, ktory przez okres co
najmniej 10 miesiecy pelni obowigzki kierownicze w zastgpstwie nauczyciela, ktéremu
powierzono stanowisko kierownicze.

10. Nauczyciel zatrudniony w szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne,
uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajagcym ferie szkolne, a prawo
do drugiego i dalszych — w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.

§ 62. 1. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajgcia
dodatkowe oblicza si¢ na podstawie przeci¢tnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesigcy
danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczgcia urlopu, a jezeli okres
zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego - z tego okresu.

2. Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe ulegla zmianie w okresie, z ktérego oblicza si¢
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wynagrodzenie za urlop, lub w miesigcu wykorzystywania urlopu, wynagrodzenie to ulega
przeliczeniu.

§ 63. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ przystuguje urlop platny dla
dalszego ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia zwigzane z tym ksztalceniem. Nauczyciel
moze otrzymac urlop ptatny lub bezptatny dla celow naukowych, artystycznych, oswiatowych,
a bezplatny z innych waznych przyczyn.

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

2. Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami — szczegdlnymi - pracownikowi udziela si¢
urlopu bezplatnego w nastepujacych 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 zgodg pracodawcy,

4) na okres skierowania do pracy za granica,

5) na czas pehienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

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

II — przepisy dotyczgce pracownikow niebedgcych nauczycielami

§ 66. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z Kodeksem Pracy - zgodnie

z planem urlopéw.

2.Wymiar urlopu dla pracownikow niepedagogicznych wynosi:

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

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

3) wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstaweg wymiar
urlopu okreslony w ust. 2, pkt. 11 2, niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego
dnia,

4) wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalany na podstawie ust. 2, pkt. 1 i 2, nie
moze przekroczy¢ tego wymiaru.

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

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow, ktéry ustala si¢ do 31 stycznia
kazdego roku. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikow
i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Pracownik niepedagogiczny i nauczycieli pracujgcy w placéwkach nieferyjnych moga
rozpoczgé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy na karcie urlopowej
/nie dotyczy nauczycieli w placowkach feryjnych/ za wyjatkiem urlopu na Zadanie
pracownika, o potrzebie ktorego winien poinformowac najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu
(art. 167 Kodeksu pracy).

5. Pracownik niepedagogiczny i nauczyciel placowki nieferyjnej ma prawo do zadania czterech
dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
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Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Pracownik moze zadaé wszystkich czterech dni jednoczesnie lub pojedynczo.

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

7. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

8. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza si¢ na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesigcy danego roku,
wliczajac w to wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowo i zajecia dodatkowe w oparciu
o odrgbne przepisy.

§ 67. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéow szkoly poprzez potwierdzenie
podpisem przez pracownika.

§ 68. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 69.1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapié na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegbdlnych potrzeb szkoty, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowalaby powazne
zakltocenie toku pracy.
2. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) powolania na éwiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia si¢
do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,
5) urlopu dla poratowania zdrowia,
- urlop wypoczynkowy ulega przesunig¢ciu na termin pozZniejszy.
3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 70.1. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w szkole wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 71. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwic¢ wszystkie przydzielone mu do
wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach, sprawy nie zalatwione przekazac osobie,
ktora go zastepuje.

§ 72. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

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

2. Udzielenie urlopu w okresie wypowiedzenia obejmuje zaréwno urlop zalegly w catosci, jak
i urlop biezacy w wymiarze proporcjonalnym do przepracowanego czasu pracy.
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ROZDZIAL XI
ZWOLNIENIA OD PRACY

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

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Ilub macochy,
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe;j, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Jesli pracownik korzysta juz ze zwolnienia od pracy, np. z powodu urlopu wypoczynkowego
lub z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe.

§ 75. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezb¢dny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami O zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb
wenerycznych albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy.

§ 76. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do osobistego
stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zalatwienia sprawy be¢dacej przedmiotem wezwania.

§ 77. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbgdny do
stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia.

§ 78. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w celu
wykonywania czynnosci bieglego w  postgpowaniu  administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 79. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w charakterze
swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg Izb¢ Kontroli
i pracownika powolanego do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty.

§ 80. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu wykonywania zadan
lub czynnosci;

1) tawnika w sadzie,

2) czlonka komisji pojednawczej.

§ 81. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu oddania krwi lub
przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.

§ 82. Pracodawca jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika:

1) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoniczeniu, a takze —
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w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze,

2) na czas wykonywania obowigzku $wiadczeni osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 83. W razie skorzystania przez pracownika szkoty ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 74-82, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony
w Kodeksie Pracy pod warunkiem, ze nie otrzymal od wlasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytutu, do wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§ 84. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 85.1. Zalatwianie spraw osobistych, spraw spotecznych i innych nie zwigzanych z pracg
zawodowg powinno si¢ odbywaé w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci wynikajacej z jego funkcji
zwiazkowej, jezeli czynno$¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

§ 86.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbe¢dny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

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

3. Wyjscie pracownika w celach prywatnych podlegajace odpracowaniu musi by¢ odnotowane
w ksigzce wyj$¢ znajdujacej si¢ w sekretariacie Dyrektora szkoly.

ROZDZIAL XII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 87. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 88. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. Realizacja tego obowigzku powinna stanowi¢
nieodiaczny element dziatalnosci szkoty przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki.

§ 89. Pracodawca jest zobowiazany:
1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowa¢ pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,
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5) zapewnié przestrzeganie w szkole przepisoéw i zasad bhp, wydawacé polecenia usuwania
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

6) wydawaé pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualne;j i higieny osobiste;.

§ 90.1. Za stan bhp w szkole odpowiedzialny jest pracodawca, do ktérego nalezy:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) zapewnié pracownikom odziez roboczg, ochronng i sprzet ochrony osobistej zgodnie
z tabela norm przydzialu stanowigcg zalgcznik nr 2 do regulaminu oraz dopilnowac,
aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
3) zapewni¢ pranie, naprawe i konserwacj¢ odziezy,
4) organizowa¢é, przygotowywa¢ i prowadzi¢ pracg w sposdb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,
5) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,
6) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp,
7) zapewni¢ wykonanie zalecen wynikajacych z badan okresowych i kontrolnych
a okreslonych przez lekarza, ktory sprawuje opieke zdrowotng nad pracownikami.
2. Wydawanie $rodkéw ochrony, obuwia i odziezy ochronnej odnotowuje si¢ na kartach
ewidencji wyposazenia pracownikéw, rozliczajac tym samym czas zuzycia.
3. Pranie odziezy roboczej zapewnia pracodawca i w zwigzku z tym ekwiwalent nie bgdzie
wplacany.
4. Kwoty przeznaczone na zakup odziezy ochronnej wyznacza dyrektor szkoly po rozpoznaniu
aktualnych cen rynkowych.

§ 91. 1. Pracodawca za zgoda pracownikéw moze dopusci¢ do uzywana przez nich wiasne;j
odziezy ochronnej i obuwia roboczego, spetniajgcego wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy zgodnie z §2 art. 237 Kodeksu pracy.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny. Wysokosé ekwiwalentu pieni¢znego okresla
pracodawca w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

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

§ 92. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok,
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego (§ 8 ust. 2 rozporzadzenia MPiPS z 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe).



ii.

ii.
iv.

Vi.

vii.

Regulamin pracy w Zespole Szkol w Staninie

21

Obowigzek ten dotyczy pracownikow uzytkujacych w czasie pracy monitor ekranowy co

najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy (§ 2 pkt 4 ww. rozporzadzenia).

2. Obowigzek zapewnienia okularéw korekcyjnych uzalezniony jest od lacznego wystgpienia

nastepujacych warunkow:

1) Uzytkowanie monitora ekranowego w czasie pracy przez minimum 4 godziny.

2) Zalecenie lekarskie wskazujgce potrzebe stosowania okularow korekcyjnych, wydane
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;j.

3. Refundacja nastgpi po okazaniu rachunku na zakup okularéw wystawionego imiennie na

pracownika. Prawo do refundacji przystuguje uprawnionym pracownikom nie czgsciej niz raz

na 2 lata.

4. Wysokos¢ refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom ustala sig

w wysokosci 350 zt (stownie: trzysta pigédziesiat zlotych), nie wigcej jednak niz wysokos¢

przedtozonego rachunku, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Wniosek o refundacje/czesciows refundacje kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok

podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego skladany jest pracodawcy na podstawie

dokumentu bedacego zalacznikiem nr 3 do Regulaminu pracy.

6. Jezeli nauczyciel nie pracuje przy komputerze co najmniej 4 godziny na dobg i nic ma zalecen

w zakresie okularéw korygujacych wzrok, to pracodawca nie ma obowigzku zwraca¢ kosztu

takich okularow.

§ 93. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu bhp
obejmujgce instruktaz ogolny i instruktaz stanowiskowy (szkolenie podstawowe oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;).

2. Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktorych czgstotliwos¢ i czas trwania
okreslaja odrgbne przepisy.

§ 94.1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika, a w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawa¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen,
dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,
uzywaé przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do
wydanych zalecen lekarskich,
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
wspoldziata¢ z przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymaé sie¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym
przelozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenistwem innym osobom,
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2)  oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przelozonego, jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

3) do wynagrodzenia za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenia si¢
miejsca zagrozenia w sytuacjach okreslonych w pkt 1 i 2, po uprzednim zawiadomieniu
przelozonego, powstrzymywaé si¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegllnej
sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 95.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

3. Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym zwigzanym z praca na poszczego6lnych
stanowiskach pracy w czasie szkolen z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy przez
udoste¢pnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omdwienie zagrozen wystepujacych
podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

4. Potwierdzajg zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego pisemnym oswiadczeniem, ktore jest
umieszczane w jego aktach osobowych.

§ 96.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL XIII
MONITORING W SZKOLE

§ 97. 1. Zgodnie z art. 22 1 22 Kodeksu pracy i art. 108a ustawy Prawo o§wiatowe oraz z art. 5
iart. 6 ust. 1 lit. a, ¢ 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 z4.5.2016 .), w szkole stosuje si¢ monitoring wizyjny
obejmujacy infrastrukture:
1) budynek szkoly (korytarze na parterze i I pigtrze, hole, szatnia, sklepik);
2) teren wokot szkoty (plac zabaw, place przyszkolne, cze¢sciowo boisko sportowe, wejscia
do budynku).
2. Celem monitoringu jest:
1) zwiekszenie bezpieczenstwa spotecznosci szkolnej oraz oséb przebywajgcych na terenie
Szkotly i w jego otoczeniu;
2) ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajagcych zdrowiu
i bezpieczenistwu uczniow;
3) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;
4) ustalanie sprawcow czyndéw nagannych (bojki, zniszczenia mienia, kradzieze itp.)
w Szkole i w jego otoczeniu;
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5) ograniczanie dostepu do szkoly i jego terenu osobom nieuprawnionym
i niepozgdanym,;

6) zmniejszenie ilo$ci zniszczen w budynkach szkoly i na terenie wokot szkoty;

7) zapewnienie bezpiecznych warunkow nauki, wychowania i opieki;

8) sprawowanie nadzoru pedagogicznego.

§ 98. 1. System monitoringu funkcjonuje calodobowo i rejestruje obraz w czasie rzeczywistym.

2. System monitoringu dokonuje catodobowego zapisu rejestrowanego obrazu.

3. Rejestracji i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu.

4. Nie rejestruje si¢ dzwieku (fonii).

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

§ 99. 1. System monitoringu wizyjnego w szkole sklada si¢ z elementow:
1) 18 kamer rejestrujacych (stan na 31.12.2021) zdarzenia wewngtrz budynku szkoly
oraz na zewnatrz w kolorze i rozdzielczosci umozliwiajacych identyfikacj¢ osob;
2) 2 urzadzenia rejestrujgce i zapisujace obraz;
3) 1 monitor pozwalajacy na podglad rejestrowanych zdarzen.
2. Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznosci i mozliwosci finansowych sa
udoskonalane, wymieniane, rozszerzane.
3. Uczniowie oraz pracownicy szkoty sa poinformowani o funkcjonowaniu w szkole systemu
monitoringu wizyjnego.
4. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym s3 oznakowane stosownymi tabliczkami
informacyjnymi.

§ 100. 1. Rejestratory wraz z monitorami do podgladu rejestrowanego obrazu znajduja si¢
w pomieszczeniu przy gabinecie dyrektora szkoly zabezpieczonym drzwiami zamykanymi
na klucz.

2. Osobami upowaznionymi do obserwowania obrazu sg:

1) dyrektor szkoty;
2) wicedyrektor.
3) pracownicy sekretariatu

3. W uzasadnionych przypadkach zapis monitoringu moze by¢ udost¢pniony za zgoda
dyrektora szkoty. Osoba zainteresowana na potrzeby przyszlego postgpowania moze
zwrocié sie pisemnie do dyrektora szkoty z prosba o zabezpieczenie przed usunigciem
danych z monitoringu.

4. Zapis monitoringu udostepnia si¢ ponadto uprawnionym instytucjom w zakresie
prowadzonych przez nie czynnosci prawnych np. policji, sgdom, prokuraturze na ich
pisemny wniosek.

5. Osoby, ktére majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny sa

informowane o odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych.

Miejscem ogladu kamer jest wyznaczone pomieszczenie w skladnicy akt (ARCHIWUM)

7. Pracownikowi, ktorego 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.

a
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ROZDZIAL X1V
PRZEPISY KONCOWE

§ 101. W razie nieobecnosci dyrektora placowki, zastgpuje go wicedyrektor,
a w przypadku braku statego zastgpcy - wyznaczony przez dyrektora pracownik.

§ 102. W kwestiach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela.

§ 103. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

§ 104. 1. Regulamin moze by¢ zmieniony w formie anekséw uzgodnionych
z migdzyzaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

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

§ 105. 1. Dyrektor placowki zawiadamia pracownikéw o wejsciu w zycie Regulaminu i jego
zmianach.

2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje si¢ przez podanie do wiadomosci
wszystkim pracownikéw tekstu/tekstow zmian (aneksow).

3. Regulamin jest do wgladu u dyrektora zespotu szkét. Dyrektor na zgdanie pracownika
udostepnia mu do wgladu aktualny tekst Regulaminu i wyjasnia jego tres¢. Dokument
umieszczony réwniez na stronie internetowej szkoty.

4. Pracodawca dostarcza migdzyzaktadowym organizacjom zwigzkowym po dwa egzemplarze
regulaminu.

§ 106. Regulamin zostal uzgodniony z Zarzadem Oddziatu Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego
w Lukowie.

§ 107. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor P;lﬁm?‘lyk! 'or .

M et GrInadaT

Za zakladowe organizacje zwigzkowe:
Zarzad Oddziatu ZNP w Lukowie

luote Qotec”

migjscowosé i data
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy
Zespotu Szkot w Staninie

(miejscowosc i data)

(dane pracownika)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podj¢ciem zatrudnienia

NA STANOWISKU ittt ettt e et e et s et e et e ae e e st satsa s arn s s ansssssraasessresssssassasmmnssnns

zostalem zapoznany z trescig obowigzujacego w placowce regulaminu pracy.
Zostatem poinformowany o obowigzku przestrzegania regulaminu pracy

i odpowiedzialno$ci porzadkowej w przypadku jego naruszenia.

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

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy
Zespotu Szkét w Staninie

ZARZADZENIE Nr.../2022
Dyrektora Zespolu Szkoél w Staninie
zdnia...................

sprawach tabeli norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego.

Na podstawie art. 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U
z 2018 r., poz. 917, ze zm.) oraz § 90 Regulaminu pracy Zespotu Szkot w Staninie z dnia 20
wrzesnia 2021r.

zarzadza si¢ co nastepuje :

§ 1. Zarzadzenie obejmuje wszystkich pracownikéw w tym takze nauczycieli zatrudnionych
w Zespole Szkot w Staninie, dla ktérej organem prowadzacym jest Gmina Stanin.

§ 2. 1. Pracownikowi tym takze nauczycielowi przystuguje nieodplatnie zaopatrzenie
w odziez robocza i ochronng, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet ochrony osobistej.

2. Ustala si¢ normy wyposazenia w odziez robocza i ochronng, obuwie robocze
i ochronne oraz sprzet ochrony osobistej w tabeli, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,

§ 3. 1. Szkota za pranie, konserwacje, naprawe odziezy roboczej i ochronnej, obuwia
roboczego i ochronnego zobowiazuje sie do wyptaty pracownikom ekwiwalentu w wysokosci
rzeczywistych, poniesionych przez niego kosztoéw.

2. Czestotliwos$¢ prania, konserwacji odziezy i obuwia, o ktérym mowa w ust. 1 okresla
dyrektor szkoty w ustalonym harmonogramie.

§ 4. Normy nieodplatnego zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczg i ochronng, obuwie
robocze 1 ochronne zostaty ustalone w porozumieniu z Zarzagdem Oddziatu ZNP w Lukowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .................... 20...r.

...................................
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Zalgcznik Nr 1

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw w tym
takze dla nauczycieli zatrudnionych w Zespole Szkot w Staninie

Przewidywany
L.p. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia okres uzywalnoSci
R - odziez i obuwie robocze, w miesigcach
O - ochrony indywidualnej okres zimowy /o.z./,
do zuzycia /d.z./,
do wykorzystania
przez osoby
potrzebujace
/dyzurnaly/
1 2 3 4
1. Intendent R - fartuch roboczy, d.z.
O - kamizelka cieptochronna. dyzurna
2. Sprzataczka R - fartuch drelichowy, min. 12/d.z.
R - trzewiki profilaktyczne tekstylne, min. 18
O - kalosze gumowe wg potrzeb, d.z.
O - pas bezpieczenstwa do mycia
okien wg potrzeb, wg instrukcji
O - rekawice gumowe wg potrzeb. d.z.
3. Kucharka R - czepek bialy lub chusta biata na
pomoc kuchenna glowe, d.z.
R - fartuch bialy, 2szt./24
R - fartuch przedni tkaninowy, d.z.
O - po6tbuty lub sandaty na spodach
przeciwslizgowych, min. 12/d.z.
O - fartuch przedni wodoochronny, d.z.
O - kalosze gumowe wg potrzeb, d.z.
O - dlonice lub rekawice brezentowe. d.z.
4. Dozorca  sprzatajacy | R - ubranie drelichowe lub fartuch, 18
teren wokot obiektu R - trzewiki skorzano-gumowe, 24
O - rekawice ochronne drelichowe, d.z.
O - kurtka cieptochronna, 4 0.z
O - buty filcowo-gumowe, 3o0.z
O - czapka ocieplana, 4 0.z.
O - kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb, d.z.
O - kurtka podgumowana. d.z.
5. Pomoc nauczyciela | R - fartuch roboczy. min. 18
przedszkola
6. Bibliotekarz pracownik | R - fartuch z tkanin syntetycznych d.z. (min. 24)

biblioteki

lub fartuch kretonowy.
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7. Nauczyciel biologii R - fartuch roboczy, min. 12/ d.z.
O - r¢kawice ochronne gumowe. d.z.
8. Nauczyciel chemii R - fartuch roboczy, 12
O - fartuch gumowy, dyzurny
O - rekawice ochronne gumowe
lub z PCW, d.z.
O - okulary ochronne. dyzurny
9. Nauczyciel fizyki R - fartuch roboczy. min.12/d.z.
10. | Nauczyciel wychownia | R - dres, min. 36
fizycznego R - koszulka, min. 12
R - spodenki gimnastyczne, min. 12
R - obuwie sportowe, d.z.(min. 24)
O - kurtka ocieplana. 4 0.z./d.z.
11. | Nauczyciel plastyki R - fartuch roboczy. min. 12
12. | Nauczyciel R - fartuch roboczy. min. 18
przedszkola

Ustalona w porozumieniu z:

Dyrektor:
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu pracy
Zespotu Szkot w Staninie

WNIOSEK

o refundacje¢/czesciow refundacje* kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego

I. Dane dotyczace pracownika

1. Imie 1 naZwWiskoE wmmimminmmme s mm s s i AN AT i
2. STANOWISKO PIACY....ceeirereiiirieieereerersieeeresieesneesunessssestssnssssessnessaesssessssaseasasassesassensesas
3. Do wniosku zalgczam: fakture nr ..........ccceennenee. Zdnia ...coccccevenricicinenenn

za zakup okularéw korygujacych wzrok.

Oswiadczam, ze pracuj¢ przy komputerze co najmniej 4 godziny dziennie.

(data i podpis sktadajacego wniosek)

Potwierdzam wykonanie czynno$ci pracy przy monitorach ekranowych w ilosci co
najmniej 4 godziny dziennie.

(data i podpis bezposredniego przetozonego wnioskodawcy)

II. Pracodawca

W/w osoba spelnia warunki do refundacji/cz¢Sciowej refundacji* kosztow zakupu okularéw
1 przyznaje sie jej kwote w wysokosci ................ zlotych zgodnie z Regulaminem pracy
Zespotu Szkét w Staninie.

(data i podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skreslic






