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ZESPOL SZKOL
05-240TLUSZCZ  Zarzadzenie Nr 23/2023/2024
t‘é{' Do ST Byrektora Zespotu Szkét w Thuszezu
o oonia 77z dnia 21 marca 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zespotu Szkét w Ttuszczu

Dziatajgc na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Zespotu Szkét w Ttuszczu, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Regulamin zostat uzgodniony z komisjg pracownicza.

§3

Traci moc Regulamin pracy Zespotu Szkdt w Ttuszczu obowigzujacy od dnia 1 lipca 2009 roku.

§4
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, czyli od dnia 4 kwietnia 2024 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.03, 202U,

(podpis i pieczatka dyrektora)

05-240 Truszcz, UL. RADZYMINSKA 2,
TEL./FAX.:0 29 777 42 00
zsztluszcz@poczta.onet.pl, http:/izstluszcz.pl







1.

Zalgceznik do Zarzgdzenia nr 23/2023/2024
Dyrektora Zespotu Szkol w Tluszczu
z dnia 21 marca 2024 r.

REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOL W TLUSZCZU

L. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, wprowadzony zostat na podstawie art. 104
§ 211042 § 2 Kodeksu pracy zarzadzeniem Dyrektora Zespotu Szkét w Thuszezu.
Regulamin ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki
i prawa pracodawcy — Zespolu Szkét w Thuszezu ul. Radzyminska 2 reprezentowanego
przez Dyrektora, zwanego dalej Pracodawca, oraz pracownikéw szkoty, zwanych dalej
Pracownikami.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

§2
Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:
art. 104, 104! — 1043 i innych przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);
ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984, 1234,
1586, 1672 1 2005);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);
ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 854);
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci, przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 165, 240, 535 i 803);
art. 108a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900,
poz.1672, poz. 1718 1 poz.2005);
rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy
(tekst jedn. Dz. U. 22014 r., poz. 1632);
rozporzadzenia Ministra Pracy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. p0z.2369 oraz z 2023 r.
poz.471 1 879).

§3

. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. Postanowienia dotyczace organizacji
i porzadku pracy u Pracodawcy dotycza takze osob wykonujgcych prace na podstawie
umoéw cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem jest swiadczenie pracy.

strona 1 z 50



2.

Nauczycieli, w zakresie nieobjetym niniejszym Regulaminem obowigzuja zasady
wynikajace z ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

§4

Pracodawca lub osoba dokonujaca w jego imieniu czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy jest obowiagzana zapoznaé z trescig Regulaminu kazdego Pracownika przed
dopuszczeniem go do wykonywania pracy. Na dowdd zapoznania si¢ z Regulaminem
Pracownik sklada odpowiednie o$wiadczenie na pismie wobec Pracodawcy, ktore zostaje
dotaczone do jego akt osobowych. Wzdr takiego oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

1)

2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

§5
liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Zespot Szkét w Ttuszezu 05-240 Thuszez ul.
Radzyminska 2 reprezentowany przez dyrektora;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Zespotu Szkét w Thuszezu,
przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy i Karty
Nauczyciela oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie;
Karcie Nauczyciela — oznacza to ustawe Karta Nauczyciela - KN;
Kodeksie pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy;
Pracownikach bez blizszego okreSlenia — nalezy przez to rozumie¢ kazdego
nauczyciela, pracownika niepedagogicznego (samorzgdowego) oraz innych
pracownikow, ktorych charakter zatrudnienia okresla Kodeks pracy;
Pracownikach pedagogicznych — . nalezy przez to rozumieé¢ nauczycieli,
wychowawcow, bibliotekarzy, pedagogéw, psychologéw oraz inne osoby zatrudnione
na podstawie ustawy Karta Nauczyciela,
Pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych;
Osobie nieb¢dacej nauczycielem — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione
na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe;

10) Przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg sprawujgcg w imieniu Dyrektora

bezposredni lub posredni nadzér nad Pracownikiem i upowazniong do wydawania
Pracownikowi polecen stuzbowych, w szczegdlnosci wicedyrektora, a w przypadku
pracownikéw obstugi kierownika gospodarczego;

11) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Szkot w Thuszezu
12) Zakladowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé organizacje, w

ktdrych zrzeszeni sg pracownicy

13) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy.

/);_'
Ny
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1.

3.

II. Podstawowe obowiazki pracodawcy

§6

Pracodawcy jest Zespot Szkét w Thuszezu jednostka organizacyjna powiatowej jednostki
samorzadu terytorialnego. W imieniu Pracodawcy czynnosci prawne z zakresu prawa pracy
wykonuje Dyrektor Szkoty.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za celowos¢ i shusznos¢ wydawanych przez siebie
polecen a takze za prawidlowa organizacj¢ pracy oraz dyscypling os6b podlegajacych jego
nadzorowi.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego wicedyrektor.

§7

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1.

9.
10.

Zaznajomi¢ Pracownika podejmujacego pracg, w formie pisemnej, z zakresem jego
obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi.

Organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez Pracownikow znaczacych efektéw i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji.

Organizowaé prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonne;j.

Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poziomu
wyksztalcenia.

Stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdw.

Wplywac na ksztaltowanie w Szkole zasad wspodtzycia spolecznego.

11. Niezwlocznie wyda¢ $wiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem

12.
13.

14.
15.

p

L

stosunku pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika.
Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow.

Prawidlowo prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy - akta osobowe pracownikow
oraz dokumentacj¢ pracownicza.

Niestosowac i nie dopuszczaé do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.
Przeciwdziata¢ mobbingowi.
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16.
17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.

Zapewni¢ Pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace.
Informowac Pracownikéw o warunkach zatrudnienia w formie pisemnej lub elektroniczne;j
w ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia do pracy.

Zapoznaé z przepisami bhp przeciwpozarowymi oraz ryzykiem zawodowym na stanowisku
pracy.

Wydaé szczegodtowe instrukcje i wskazowki dotyczace bhp na stanowisku pracy.
Organizowac szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

Zapozna¢ Pracownikow z polityka ochrony danych osobowych obowigzujaca w Szkole
oraz wskaza¢ dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych.

Kierowa¢ Pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach powszechnie obowigzujacych.

Eliminowa¢ zagrozenia i zapobiega¢ wypadkom przy pracy.

Umozliwia¢ Pracownikom zapoznanie si¢ ze wszystkimi procedurami, zarzgdzeniami
istniejgcymi i nowo wprowadzanymi w Szkole.

Wyposazy¢ Pracownikéw w srodki niezbedne do wykonywania powierzonej im pracy.
Przechowywaé dokumentacje pracowniczag w sposdb gwarantujacy zachowanie jej
poufnodci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktdrym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu
lub wygasl, chyba ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej

Zgodnie z posiadanymi mozliwosciami zapewni¢ mozliwosc¢ elastycznej organizacji pracy
rodzicom pracujgcych na stanowiskach niepedagogicznych, a wychowujacych dzieci do lat

§8

1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy rowniez:

1) zapoznanie Pracownika z trescia Regulaminu przed rozpoczgciem pracy
oraz kazdorazowo na Zzyczenie pracownika, a takze w sytuacji wprowadzania
do regulaminu pracy zmian;

2) udostepnianie przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnianiu w formie
pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie Szkoly oraz zapewnienie
Pracownikom dostgpu do tych przepisdéw w inny sposob przyjety zwyczajowo;

3) informowanie o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, procedurach awansu i o wolnych miejscach pracy — informacja ta bedzie
wywieszana na tablicy ogloszen w Szkole oraz umieszczana na BIP Szkoty;

4) o zagrozeniu chorobg zawodows oraz innych zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia
Pracownikow;

5) informowanie na pi$mie Pracownika przed dopuszczeniem go do pracy o celu, zakresie
oraz sposobie zastosowania w Szkole monitoringu.

§9

Pracodawca obowigzany jest szanowaé godno$¢ i inne dobra osobiste Pracownikow, a

takze przetwarzac ich dane osobowe w sposob okreslony w przepisach prawa.

-

Z
~
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1.

§10

Pracodawca powinien w szczegdlnosci rowno traktowaé pracownikéw w zakresie

nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz

dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Za naruszenie zasady réwnego traktowania Pracownikdéw uwaza si¢ roznicowanie przez

Pracodawce sytuacji Pracownikéw ze wzgledu na pleé, ktérego skutkiem jest

w szczegolnoscei:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.

Stosowanie $rodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng Pracownikow ze wzgledu na ochrone

macierzynstwa, nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn.

§ 11

Obowiazki Dyrektora jako kierownika zaktadu pracy okresla w stosunku do pracownikéw
pedagogicznych - ustawa Karta Nauczyciela oraz ustawa Prawo oswiatowe, a przypadku
pracownikow niepedagogicznych - ustawa o pracownikach samorzadowych i akty wykonawcze
z zakresu prawa pracy.

I11. Prawa pracodawcy

§12

Pracodawca ma nastepujgce prawa:

1)

2)

3)

prawo do korzystania z wynikdéw pracy wykonywanej przez Pracownikéw zgodnie
z trescig stosunku pracy;

w ramach uprawnien kierowniczych wobec Pracownikéw prawo do wydawania
Pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy (w zakresie
czasu, miejsca i sposobu wykonania pracy), ktdre nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace, oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan
i czynnosci Pracownikow oraz ich egzekwowania;

do okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
Z postanowieniami umoéw o prace i obowigzujacych przepisow.

IV. Obowiazki pracownika

§13
Do podstawowych obowigzkdéw Pracownikéw nalezy w szczegdlnosei:
1) rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy, wedlug swojej najlepszej wiedzy
i umiejetnosci;
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2) przestrzeganie obowigzujacego u Pracodawcy regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego przez Pracodawce;

4) dazenie do uzyskiwania w pracy najlepszych wynikéw;

5) poddawanie si¢ wymaganym badaniom lekarskim;

6) znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej, a takze znajomos$¢ ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy;

7) dbatos¢ o kulture osobistg, swoj wyglad zewngtrzny,

8) dbalos¢ o dobro Pracodawcy i jego mienie;

9) zachowanie w tajemnicy informacji technicznych i organizacyjnych Szkoly, ktére
stanowig tajemnic¢ stluzbowg w rozumieniu przepiséw prawa oswiatowego i prawa
pracy. Obowiazek zachowania tajemnicy trwa rowniez po rozwigzaniu lub wygasnieciu
stosunku pracy;

10) zachowanie w poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z petniona funkcja lub
wykonywang pracg, dotyczacych zdrowia, potrzeb rozwojowych i edukacyjnych,
mozliwosci psychofizycznych, seksualnosci, orientacji seksualnej, pochodzenia
rasowego lub etnicznego, pogladow politycznych, przekonan religijnych lub
Swiatopogladowych uczniow;

11) zachowanie tajemnicy w zakresie danych osobowych, do ktorych Pracownik ma dostep
w zwigzku z wykonywang praca i sposobu ich zabezpieczefi, takze po ustaniu
zatrudnienia;

12) dbalo$¢ o dobre imi¢ uczniow i ich rodzicdéw, innych pracownikéw oraz petentows;

13) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach oraz
wynikajacej w dostepu do dokumentow stuzbowych w zwigzku z wykonywaniem pracy
na danym stanowisku;

14) przestrzeganie procedur i zarzadzen obowigzujgcych w Szkole;

15) przestrzeganie zasad wspdtzycia spolecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku
do wspolpracownikéw, okazywanie pomocy innym pracownikom, powiadomienie
Pracodawcy o mobbowaniu pracownikow;

16) dbatosé o porzadek i czystosé na stanowisku pracy oraz w jego sasiedztwie;

17) zabezpieczenie po zakonczeniu pracy pomieszczenia pracy, stanowiska pracy, narzedzi,
urzgdzen, materialéw, dokumentéw zgodnie z procedurami lub wytycznymi bhp oraz
majac na wzgledzie zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezg badz
dostepem 0s6b nieuprawnionych;

18) uzywanie sprz¢tu komputerowego, nosnikéw informacji i innych urzgdzen wylgcznie
do wykonywania zadan wynikajacych ze stosunku pracy;

19) uaktualnianie swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci zawiadamianie o zmianie
adresu zamieszkania, nazwiska, stanu rodzinnego, jezeli Pracownik zamierza wywodzié
z tego faktu dalsze uprawnienia;

20) uzgadnianie tresci i uzyskiwanie akceptacji Pracodawcy na udzielanie wywiadow
przedstawicielom prasy, radia i telewizji w sprawach dotyczacych Szkoty;

21) niezwloczne usprawiedliwienie swojej nieobecnosci;
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22) poddawanie si¢ szkoleniom wynikajagcym z potrzeb Szkoly, w szczegoélnosci
okreslonych w planie nadzoru pedagogicznego oraz planie doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

23) stale podnoszenie swoich umiejetnosci zawodowych, w szczegélnosci w zakresie
zwigzanym z wykonywanym zawodem i pracag;

24) zachowanie trzeZwoS$ci w pracy i na terenie Szkoly;

25)rozliczanie si¢ z powierzonego przez Pracodawce mienia.

2. Przed rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, Pracownik obowigzany jest:
1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrocic ja Pracodawcy;
2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania;
3) zwrdcic sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy.

§ 14
Prawa i obowigzki nauczycieli zatrudnionych w Szkole okre$la ustawa Karta Nauczyciela
oraz ustawa Prawo oswiatowe.

§ 15
Status prawny pracownikéw niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Szkole, w tym ich
obowigzki, okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 16
Obowigzki pracownikow, o ktorych mowa w § 14 i § 15 okresla takze Statut Szkoty oraz
zakresy czynnosci, zatwierdzone przez Dyrektora lub innego pracownika sprawujacego w jego
imieniu bezposredni lub posredni nadzér nad Pracownikiem i upowaznionego
do wydawania Pracownikowi polecen stuzbowych, przechowywane w czesci B akt osobowych.

§17

1. Pracownikowi zabrania sie:

1) opuszczac stanowisko pracy w czasie pracy bez zgody Dyrektora lub Przetozonego;

2) samowolnie demontowac urzagdzen, narzedzi, pomocy dydaktycznych oraz dokonywac ich
naprawy bez upowaznienia;

3) dopuszczania 0s6b postronnych do urzadzen technicznych oraz do danych osobowych,
ktére zostaty udostepnione pracownikowi;

4) udostgpniania osobom trzecim logindéw i haset do bezpiecznego korzystania z urzadzen
komputerowych, w tym programéw dostepnych w zwigzku w wykonywang praca;

5) wnosi¢ 1 spozywa¢ na terenie Szkoly napoje alkoholowe, badz tez przebywaé
w pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzi¢ do Szkoly po ich spozyciu;

6) wynosi¢ ze Szkoly jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wiasnos¢ Szkoty,
w  szczegllnosci dokumentéw, nosnikéw informacji, narzedzi pracy, bez zgody
Pracodawcy;

7) bez zgody Pracodawcy, wykorzystywaé¢ swoje stanowisko lub informacje uzyskane w
zwiazku z pracg dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych oraz podejmowaé dziatania
mogace budzi¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc;

-

<

—
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8) przyjmowaé od ucznidow i ich rodzicow lub innych oséb, z ktérymi w zwiazku z pracg

nawigzal kontakty, prezentow znacznej wartosci. Dopuszczalne jest przyjmowanie jedynie
zwyczajowo wreczanych upominkéw badz materialdw reklamowych lub promocyjnych.

§18
Zasady prowadzenia przez Pracownika korespondencji z innymi instytucjami, a takze

osobami oraz sposob postgpowania z dokumentami (bez wzgledu na ich nosnik) okresla
instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w Szkole, a w sprawach w niej nieokreslonych decyduje
Dyrektor.

1.

V. Prawa pracownika

§19

Pracownik ma nastepujace prawa:

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7

8)
9)

do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z rodzajem pracy wynikajacym
z tresci zawartej umowy o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

do terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy przez Pracodawce oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw;
do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

do réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowga prace lub prace jednakowej wartosci;

do pozyskiwania informacji o organizacji pracy Szkoty, zwlaszcza w sytuacji, kiedy ma
ona zwigzek z wykonywanymi przez Pracownika zadaniami;

do zapoznania z zastosowaniem monitoringu na terenie Szkoty i wokoét niej, a w
szczegblnoscei z celem, zakresem i sposobem monitorowania wewnetrznego;

do tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow;

do skorzystania z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepiséw prawa
pracy, w tym zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu, ktére nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy Iub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce;

10) przepis pkt 9) stosuje sie odpowiednio do Pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwiek

formie wsparcia Pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Pracownik, wobec ktorego Pracodawca naruszyl zasade rdwnego traktowania, ma prawo

do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
okreslone w odrebnych przepisach.
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VL. Organizacja pracy

§20
Rekrutacje na wolne miejsca pracy prowadzi Pracodawca.
W przypadku naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze pracownikéw
samorzadowych (niepedagogicznych) zasady rekrutacji okresla ustawa o pracownikach
samorzagdowych. Ustawa okresla réwniez podzial stanowisk ze wzgledu na charakter
zatrudnienia.
W przypadku stanowisk innych niz okreslone w ust. 2, pomocniczych i obstugi, zasady
naboru ustala Pracodawca.
W przypadku wolnych miejsc pracy na stanowisko nauczyciela, niezaleznie od
specjalnosci i podstawy prawnej zatrudnienia, nabdr okresla Pracodawca w sposob
Zwyczajowo przyjety w szkole.

§21
Pracownikiem moze by¢ osoba, ktéra ukonczyla 18 lat, spelnia wymagania
kwalifikacyjne, o ktérych mowa w odrebnych przepisach, ktora jest zatrudniona na
podstawie umowy o prace na czas okreslony, w tym na czas zastgpstwa za nieobecnego
pracownika, na czas nieokreslony, a w przypadku nauczycieli takze na podstawie
mianowania.
Zasady zatrudniania nauczycieli okresla Karta Nauczyciela, a pracownikow
niepedagogicznych ustawa o pracownikach samorzgdowych.
W przypadku zatrudnienia osoby niebedgcej nauczycielem, zgodnie z ustawg Prawo
os$wiatowe, umowe o pracg zawiera si¢ na podstawie Kodeksu pracy.

§ 22

Pracodawca ma prawo zadaé¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zadac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust. 1, takze:

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

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci (RCI PESEL).

. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby,
ktérej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
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0sdb, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktérych mowa
w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow,
jest zobowigzany przestrzegaé¢ regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 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... (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016), ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowe;
polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie”.

b

§23
Decyzje o zatrudnieniu Pracownika podejmuje Dyrektor.
Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego Pracownika powinna zosta¢ przekazana
do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za prowadzenie kadr.
W przypadku pracownikéw niepedagogicznych (samorzgdowych), zgodnie z ustawsg
o pracownikach samorzadowych, obowiazuje zakaz zatrudniania w Szkole matzonkéw oraz
0s6b pozostajagcych ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wilgcznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki
lub kurateli, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposdredniej podlegtosci
stuzbowe;.

.Osoba prowadzaca sprawy kadrowe zobowigzana jest do przygotowania niezbednych

dokumentéw do zatrudnienia Pracownika oraz zatozenia mu akt osobowych i dokumentac;ji
pracowniczej.

§ 24

Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:

1.

otrzyma¢ pisemng umowe¢ o pracg lub akt mianowania w przypadku nauczycieli,
okreslajace w szczegblnosci rodzaj pracy, miejsce/miejsca jej wykonywania, termin/dzien
rozpoczecia pracy, przyshugujace Pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres czynnosci;
w przypadku pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
i kierowniczych urzedniczych, korzystajgcych z przeniesienia stuzbowego, o ktorym mowa
w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych Pracownik otrzymuje zakres
czynnosci. Pracownicy, ktérzy bedg przetwarzaé¢ dane osobowe otrzymujg upowaznienie w
formie pisemne;j.

w ciggu 7 dni od dopuszczenia do pracy Pracownik powinien otrzyma¢ w formie papierowej
lub elektronicznej Informacje o warunkach zatrudnienia;

zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi u Pracodawcy;

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;
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posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy
na danym stanowisku,

zlozy¢ stosowne ofwiadczenia woli oraz przedlozy¢é Pracodawcy informacje
o niekaralnosci, o ile przepisy prawa pracy tego wymagaja;

§25

. Dyrektor wyznacza Pracownikowi stanowisko pracy 1 przydziela mu sprzet

1 materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem czynnosci, udzielajac
stosownych wskazowek co do sposobu wykonywania obowigzkéw i przechowywania
sprzetu i materiatdéw, a w przypadku nauczyciela takze pomocy dydaktycznych.
Przydzielone pracownikowi urzadzenia i sprzgt, pomoce dydaktyczne powinny speiniaé
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Dyrektor obowiagzany jest zapewnié prawidlowe dziatanie przydzielonych Pracownikowi

urzadzen, sprzetu, a w przypadku nauczyciela takze pomocy dydaktycznych, stanowigcych
wyposazenie stanowiska pracy, oraz dopilnowaé, by Pracownik zostal prawidtowo
przeszkolony w zakresie postugiwania si¢ nim, o ile korzystanie z urzadzen i sprzgtu takiego
przeszkolenia wymaga.

Dyrektor przydziela Pracownikom zadania zgodne z tredcig umowy o pracg, przy
uwzglednieniu kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego oraz uzdolnien i predyspozycji
Pracownikéw.

. Dyrektor lub Przelozony obowigzany jest na biezagco nadzorowaé i kontrolowaé

prawidlowos¢ wykonywania zadan przez podleglych Pracownikdw.
VII. Porzadek pracy

§ 26

. Pracownik powinien stawic¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w chwili rozpoczecia pracy

znajdowal si¢ na stanowisku pracy. Za czas rozpoczecia pracy uznaje si¢ obecnos¢
Pracownika na stanowisku pracy i gotowos¢ do jej $wiadczenia, a nie moment przybycia
do pracy.

Kazdy Pracownik niepedagogiczny obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy
na liscie obecnosci udostepnionej w Sekretariacie Szkoty. Obecnos$¢ w pracy potwierdza
charakter wykonywanych zadan.

. Przybycie do pracy oraz obecnos$¢ nauczycieli, a takze zajecia i czynnosci realizowane

w ramach ich czasu pracy, sg rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych
odpowiednio w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zaje¢.

Do 0s6b niebedacych nauczycielami, zatrudnionych na stanowisku nauczyciela, stosuje si¢
ust. 3.

Wszelkie wyjscia poza Szkole i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny by¢
rejestrowane w rejestrze wyjsé, zwanym ,,Ksigzkg wyj$¢”, w ktérym Pracownik wskazuje
godzing i cel wyjscia oraz wpisuje rzeczywistg godzing powrotu do Szkoty.

Nie rejestruje si¢ w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 5 wyjs¢ nauczycieli, odbywajacych
si¢ wylacznie w czasie godzinnych przerw migdzy zajeciami lekcyjnymi (tzw. okienek)
oraz wyj$¢ nauczycieli podczas przerw miedzylekcyjnych, o ile nie wykonujg oni w tym
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czasie zadan statutowych Szkoty, w szczegdlnosci dyzuréw w celu zapewnienia uczniom
wlasciwej opieki podczas przerw pomiedzy zajeciami lekcyjnymi.

7. Opuszczenie budynku Szkoly przez nauczyciela w ramach przerw, o ktérych mowa w ust.
6 jest mozliwe nie weczesniej niz po uplywie co najmniej 5 minut od rozpoczecia jednostki
lekcyjne] nastepujacej po przerwie miedzylekcyjnej poprzedzajacej przerwe, o ktérej
mowa w ust. 6.

8. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 6 wprowadza si¢ w celu zapewnienia uczniom opieki
w przypadku absencji nauczycieli prowadzacych poszczegbélne zajecia dydaktyczne,
wychowawcze lub opiekuncze.

9. Kazde wyjscie Pracownika z miejsca pracy, z wyjatkiem wyj$¢, o ktérych mowa w ust. 5,
w tym w czasie przerw, dokonane bez powiadomienia, zgody lub akceptacji Pracodawcy
i bez odnotowania w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 5, moze by¢ ocenione przez
Pracodawce jako naruszajgce postanowienia niniejszego regulaminu i porzadku pracy oraz
zachowanie uzasadniajgce zastosowanie negatywnych sankcji w postaci Kkar
porzadkowych.

10. W przypadku wyjs¢ prywatnych, w celu zalatwienia spraw osobistych, czas pozostawania
poza Szkola musi zosta¢ odpracowany przez Pracownika. Wyjscia te s wylacznie za zgoda
Pracodawcy, na podstawie pisemnego wniosku Pracownika.

11. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownika w celu prawidlowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

§27
1. W Szkole Pracownicy moga przebywacé jedynie w godzinach pracy.
2. Przebywanie Pracownika w Szkole poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie w
uzasadnionych przypadkach, za zgoda Pracodawcy.
3. Zgoda, o ktére] mowa w ust. 2 nie jest wymagana w przypadku nauczycieli, ktorzy
w ramach czasu pracy realizuja poza zaj¢ciami lekcyjnymi inne zadania statutowe szkoly.

§28
Po zakonczeniu pracy Pracownicy sg obowigzani uporzadkowac stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy, sprzet biurowy, dokumenty, a w przypadku nauczycieli
takze pomoce dydaktyczne.

§29
W przypadku powzigcia przez Pracownika wiadomosci o wystapieniu w siedzibie
Pracodawcy jakiejkolwiek awarii obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié
o tym fakcie bezposredniego Przelozonego (dyrektora, wicedyrektora, kierownika) oraz
przedsiewziaé wszelkie mozliwe dziatania, majgce na celu ograniczenie szkody.

VIII. Czas pracy

§ 30
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w
Szkole lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywac na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.
3. Pracownik ma prawo do nieprzerwalnego odpoczynku dobowego, nieprzerwalnego
odpoczynku tygodniowego zgodnie z zasadami wynikajacymi z Kodeksu pracy.

§31
1. Pracownikéw obowigzuje nastepujacy czas pracy:

1) nauczyciele — 40 godzin tygodniowo, w tym zajecia dydaktyczne, wychowawcze,
opiekuncze wg ustalonego przez Dyrektora szkoty tygodniowego rozkladu zaje¢
lekcyjnych, inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoly, zajecia
1 czynnodci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym;

2) pracownicy administracji i obstugi — 8 godzin na dobe i 40 godzin w przeci¢tnie
pieciodniowym tygodniu pracy;

2. Czas pracy administracji i obstugi zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

3. W przypadku wystapienia swieta w okresie rozliczeniowym, przypadajacego w innym
dniu niz niedziela nastepuje obnizenie wymiaru czasu pracy Pracownika
niepedagogicznego o 8 godzin zgodne z zapisami kodeksu pracy.

§32
1. Pracownicy $wiadczg prace w nastepujacych rozktadach:
1) dla nauczycieli: rozpoczecie i zakoniczenie pracy od poniedziatku do soboty w godzinach
wynikajagcych  z  ustalonego  tygodnmiowego  rozkladu  zaje¢  lekcyjnych
a dla nauczycieli specjalistow (w szczegdlnosci pedagogow, pedagogdéw specjalnych,
psychologow, nauczycieli bibliotekarzy), zgodnie z ustalonym przez Dyrektora rozktadem
czasu pracy na dany rok;
2) tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz, dla nauczycieli
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ wg nastepujgcych norm:
— nauczyciel — 18 godzin,
— nauczyciel bibliotekarz — 30 godzin,
— nauczyciel praktycznej nauki zawodu — 20 godzin,
— pedagog szkolny, pedagog specjalny, psycholog, doradca zawodowy — 22 godziny;
3) nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ wym. w pkt 2)
dla ktorego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wiekszg liczbe godzin w innych okresach danego roku
szkolnego, praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zaje¢ nie jest praca
w godzinach ponadwymiarowych,
4) dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowiska
kierownicze w szkole obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ zgodnie
z regulaminem ustalonym przez organ prowadzacy. Obnizenie to nie moze spowodowac
zmniejszenia wynagrodzenia oraz ograniczenia innych uprawnien nauczyciela,
5) nauczyciel korzystajacy z obnizonego tygodniowego wymiaru zaje¢ nie moze miec
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6)

7)

8)

9)

-

godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem nauczycieli zajmujacych stanowiska kierownicze,
nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajg¢ obowiazuje pigciodniowy tydzien
pracy, nauczycielom doksztalcajagcym si¢, wykonujgcym inne wazne zadania lub wynika
to z organizacji pracy w szkole — dyrektor szkoly moze ustali¢ czterodniowy tydzien pracy,
pracownicy administracji pracujag w podstawowym systemie czasu pracy, ich okres
rozliczeniowy to jeden miesiac,
pracownicy obshugi z uwagi na uzasadniong organizacj¢ pracy w szkole, potrzebe
sprawowania dozoru obiektu szkolnego, wystepowanie zmiennych potrzeb na dobowy
wymiar czasu pracy pracujg w rOwnowaznym systemie czasu pracy — okres rozliczeniowy
tej grupy pracownikow wynosi 3 miesiace,
harmonogram czasu pracy dla dozorcow wustala sp. ds. kadr, dla sprzataczek
i konserwatorow — kierownik gospodarczy.

§33

. Na pisemny wniosek Pracownika Dyrektor moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy

w ramach systemu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 34
Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad czasu pracy 1 przerw
w pracy, ktére sg ustalone przez Pracodawce.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypadaé¢ w niedzielg.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika niepedagogicznego wynosi co najmniej 6
godzin, Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin — Pracownik ma prawo
do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej 15 minut, a jesli dobowy wymiar czasu pracy jest
dluzszy niz 16 godzin — Pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej 15
minut. Przerwy wliczane sa do czasu pracy.

. Nauczyciele realizujacy zajecia dydaktyczne majg przerwy migdzylekcyjne, wliczane

do czasu pracy, o ile w tym czasie nie peinig dyzuru w celu zapewnienia uczniom opieki
podczas przerw.

§35

. Praca w godzinach nadliczbowych realizowanych przez Pracownikéw niepedagogicznych

wykonywana jest na wyrazne polecenie Pracodawcy lub za jego zgoda, wyrazong na pismie.
Pracownika niepedagogicznego wychowujacego dziecko do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac jej poza
stale miejsce pracy.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ dla poszczegolnych Pracownikéw 150
godzin w roku kalendarzowym.
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10.

11.

12.

13.

W przypadku Pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, liczb¢ godzin nadliczbowych ustala sie proporcjonalnie do liczby godzin,
o ktorej mowa w ust. 3. Pracownik zatrudniony w wymiarze niepelnym, % etatu moze
realizowa¢ w roku kalendarzowym nie wiecej niz 75 godzin. Liczb¢ godzin nadliczbowych
w przypadku pozostatych niepelnych wymiaréw zatrudnienia ustala si¢ odpowiednio.
Pracownikowi niepedagogicznemu za prace wykonywang na polecenie Dyrektora
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek Pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Pracownikowi niepedagogicznemu, ktory ze wzgledu na okolicznosci wynikajgce
z organizacji pracy Szkoly wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozkladu czasu pracy w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony Pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

Zasady ustalania wynagrodzenia dla Pracownikéw niepedagogicznych, w przypadkach,
o ktérych mowa wust. 1 — 5 okresla Kodeks pracy i ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych obowigzujacy w Szkole.
Nauczyciele realizujg godziny ponadwymiarowe na zasadach okreslonych w Karcie
Nauczyciela.

Nauczyciele zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy nie realizujga godzin
ponadwymiarowych. W takim przypadku zwigksza si¢ wymiar zatrudnienia w okresie,
w ktorym wyzszy wymiar od ustalonego pierwotnie ma by¢ realizowany.

W przypadku nauczycieli, kobiecie w cigzy, osobie wychowujacej dziecko do lat 4 nie
przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

Za zajgcia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dzien ten moze by¢ ustalony
w kolejnym okresie rozliczeniowym. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamiast
dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odr¢gbne wynagrodzenie.

Szczegdlowe zasady realizowania przez nauczycieli godzin ponadwymiarowych okresla
Karta Nauczyciela, a zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zajgé jest r6zny w poszczegdlnych okresach
roku szkolnego ustala organ prowadzacy.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy oraz inni nauczyciele
pelniacy funkcje kierownicze wykonujg prace, w razie koniecznosci, poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do odrgbnego wynagrodzenia oraz dodatkéw z tytutu godzin
nadliczbowych (ponadwymiarowych).

§ 36

. Zaprace wniedziele i $wicto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6.00 rano w niedziele

lub $wieto do godziny 6.00 rano dnia nastepnego.
Niedziele i $wicta sg dniami wolnymi od pracy.
Praca wykonywana w godzinach od 21%°do 7% jest w mysl Regulaminu pracg w porze
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3.

nocnej. Pora nocna obejmuje 8 godzin. Za pracg w porze nocnej przyshuguje dodatek
okreslony w Regulaminie wynagradzania.

IX. System monitorowania wewnetrznego

§ 37

. Ze wzgledu na zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikéw, ucznidéw oraz ochrony mienia a

takze zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazié
Pracodawce na szkode, w Szkole obowigzuje szczegélny nadzér nad terenem oraz
budynkiem Szkoty w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring wizyjny). Zasady stosowania monitoringu okresla przepisy prawa
o$wiatowego. Dyrektor szkoty lub placowki uzgadnia z organem prowadzacym szkote lub
placowke odpowiednie $rodki techniczne 1 organizacyjne w celu ochrony
przechowywanych nagran obrazu oraz danych osobowych uczniéw, pracownikéw i innych
osob, ktérych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, uzyskanych w wyniku
monitoringu.
Celem monitoringu wizyjnego jest:
1) zapewnienie bezpieczenstwa ucznidow, pracownikow i wszystkich osdb przebywajacych
w Szkole;
2) ochrona mienia publicznego w Szkole;
3) zapewnienie bezpieczenstwa danych.
Monitoring nie obejmuje:
1) pomieszczen sanitarnych;

2) pomieszczen socjalnych;

3) pokoju nauczycielskiego;

4) gabinetu dyrektora;

5) pomieszczen administracyjnych;

6) gabinetow specjalistow szkolnych;
7) sal lekcyjnych.

4.
|

Monitoringiem wizyjnym sg objete:
) wejscia do budynku szkoty;

2) teren zewnetrzny woko6l budynku (z wylaczeniem czgsci publicznej tj. chodnikow, ulicy,

sasiednich poses;ji;

3) klatki schodowe;

4) ciaggi komunikacyjne na kazdej z kondygnacji;
5) boiska sportowe;

6) portiernia;

7) parking.

Monitoring funkcjonuje calodobowo.

Nagrania obrazu Pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktérych zostaly zebrane,
1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 14 dni od dnia nagrania.

W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub Pracodawca powzigt wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd

strona 16 z 50



W postepowaniu, termin okreslony w ust. 6 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

8. Po uplywie okresow, o ktorych mowa w ust. 6 lub 7, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu, zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne
nie stanowig inacze;j.

9. Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposéb widoczny i czytelny,
za pomocg odpowiednich znakéw graficznych.

10. Zastosowanie monitoringu w Szkole nie moze narusza¢ przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku 2z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

11.Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne
wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi
narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

12. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji
oraz innych doébr osobistych pracownika.

13. Ostatnia konficzaca w danym dniu prace osoba sposréd majagcych przydzielony kod do
instalacji dozoru elektronicznego jest zobowigzana do zakodowania instalacji po
zakonczeniu pracy.

X. Urlopy wypoczynkowe

§38

1. Pracownikowi niepedagogicznemu oraz osobom nieb¢dacym nauczycielami zatrudnionym
na stanowisku nauczyciela przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Wymiar urlopu dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 wynosi:

1) 20 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Wymiar urlopu dla Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika,
bioragc za podstawe wymiaru urlop okreslony w ust. 3. niepelny dzieni urlopu zaokragla sig¢
do pelnego dnia.

5. O zamiarze skorzystania z urlopu Pracownik niepedagogiczny oraz osoba nieb¢daca
nauczycielem zatrudniona na stanowisku nauczyciela zawiadamia nie pdzniej niz dwa
tygodnie przed dniem jego rozpoczecia w formie pisemnego wniosku zlozonego
Dyrektorowi — Zalgcznik nr 2.

6. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 4 moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu
pisemnej zgody Pracodawcy odnotowanej na wniosku o urlop.

7. Cze$¢ urlopu wypoczynkowego niewykorzystang z powodu czasowe] niezdolnosci
do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania

strona 17 z 50



<

10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesigcy albo urlopu
macierzynskiego — udziela si¢ w terminie pdzniejszym. Za czas urlopu Pracownikowi,
o ktérym mowa w ust. 4 przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby w tym
czasie pracowat.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami, Pracodawca ma obowigzek udzieli¢

pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Nauczycielowi zatrudnionemu w Szkole, w ktorej w organizacji pracy przewidziano ferie
szkolne, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii
1 w czasie ich trwania.

W czasie tego urlopu moze nauczyciel moze zostaé zobowigzany przez dyrektora do
wykonania okreslonych czynno$ci w wymiarze 7 dni.

Prawo do pierwszego urlopu uzyskuje nauczyciel w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie
szkolne, a do kolejnego w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

W przypadku niewykorzystania urlopu wypoczynkowego przystuguje urlop uzupetniajgcy
w wymiarze 8 tygodni.

. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko

kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesigcy
pelni obowiazki kierownicze w zast¢pstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko
kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni
roboczych.

Pracownicy niepedagogiczni moga korzysta¢ z urlopu na zgdanie w wymiarze 4 dni. Urlop
ten jest czescig urlopu wypoczynkowego i skorzystanie z niego wymaga zlozenia
pisemnego wniosku przed rozpoczgciem tego urlopu lub nastepnego dnia po powrocie do
pracy.

Pracownik moze powiadomi¢ Pracodawce o potrzebie skorzystania z tego urlopu,
o ktérym mowa w ust. 14 takze przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej lub innych
srodkow tacznosci. Dyrektor moze odméwic zgdania Pracownika, o ile przestankg sg wazne
interesy Pracodawcy wynikajace z organizacji pracy.

Pracodawca ustala plan urlopdéw, biorac pod uwage wnioski Pracownikow i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopu sporzadza sp. ds. kadr w terminie do
konca stycznia.

Pracodawca nie ustala planu urlopéw, jezeli zakladowa organizacja zwigzkowa wyrazita na
to zgode.

18. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety
w Szkole, w szczegolnosci w formie ustnej informacji przekazanej Pracownikowi.

19. Zasady udzielania urlopu oraz jego wymiar i wynagrodzenia nalezne za czas urlopu
w przypadku Pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Kodeks pracy, a w przypadku
nauczycieli okresla Karta Nauczyciela.

20. Zastgpstwo na czas urlopu nieobecnego Pracownika, wyznacza Dyrektor.

21. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekazaé sprawy bedace w toku
zalatwiania, pracownikowi zastepujacemu go w czasie urlopu.
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XI. Urlopy bezplatne oraz inne urlopy pracownicze

§39

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny. Wzor
wniosku dla pracownika niepedagogicznego stanowi Zalgcznik nr 3 a dla nauczyciela
Zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢é przystuguje urlop platny
dla dalszego ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi 1 $wiadczenia zwigzane z tym
ksztatceniem. Nauczyciel moze otrzymac urlop ptatny lub bezplatny dla celéw naukowych,
artystycznych, oswiatowych, a bezptatny z innych waznych przyczyn.

3. Whiosek o udzielenie urlopu Pracownikowi powinien zawiera¢ uzasadnienie.

4. Whniosek sklada si¢ do Pracodawcy w terminie co najmniej tygodnia przed planowanym
rozpoczgciem urlopu. Wniosek moze byé ztozony na jeden dzien przed planowanym
urlopem wyltgcznie w sytuacji, kiedy Pracownik ubiega si¢ o jeden dzien urlopu.

5. Urlopu bezptatnego udziela sie w dniach, ktore sg dla Pracownika dniami pracy.

6. W sprawach nieokreslonych w niniejszym Regulaminie w zakresie urlopu bezplatnego
stosuje sie wobec pracownikéw niepedagogicznych oraz oséb niebedacych nauczycielami
zatrudnionych na stanowisku nauczyciela przepisy Kodeksu pracy, a wobec nauczycieli
przepisy Karty Nauczyciela.

7. Nauczyciele zatrudnieni na podstawie Karty Nauczyciela moga korzysta¢ z platnego urlopu
dla poratowania zdrowia na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela.

8. Wszyscy Pracownicy niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i formy nawigzania stosunku
pracy moga ubiega¢ si¢ o udzielenie im urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z calosci
lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajgcia
w ramach szkolenia oraz na czas ich trwania.

9. Zasady korzystania z urlopu, o ktérym mowa w ust. 8 okresla Kodeks pracy.

XII. Zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§ 40

1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, Pracownik
powinien uprzedzi¢ Pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie naglego zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie si¢ w pracy Pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce, informujac
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak
niz w dniu nieobecnosci w pracy, niezwlocznie po planowanym podjeciu pracy.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 Pracownik moze dokona¢ osobiscie, przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lgcznosci. Powiadomienie
0 nieobecnosci i jej przyczynach powinno zosta¢ przekazane do Dyrektora.

§ 41
1. Spéznienie lub opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy usprawiedliwiajg tylko wazne
przyczyny, a w szczegblnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ Pracownika do pracy,
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2) wypadek lub choroba czionka rodziny, wymagajgcego sprawowania przez Pracownika
opieki,

3) nadzwyczajne przypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jesli warunki jej odbywania uniemozliwity odpoczynek nocny.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosci w pracy sg w szczegolnoscei:

1) w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg — zaswiadczenie lekarskie
dostepne dla Pracodawcy na Platformie Ushug Elektronicznych (PUE ZUS),
wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy,

2) w innych przypadkach oswiadczenia lub zaswiadczenia, wskazujgce na przyczyne
nieobecnosci wydane przez uprawniony do tego organ lub inng osobe reprezentujacy
dana instytucje,

3) imienne wezwania wystawione przez organy wiadzy publiczne;.

§ 42

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni w razie $lub Pracownika lub urodzenie sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien w razie slubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
Pracownika lub pod jego bezposrednig opieks.

2. Udzielenie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie pisemnego
wniosku — Zalgcznik nr 2 lub os$wiadczenia zlozonego przez Pracownika przed
rozpoczeciem lub bezposrednio po zakonczeniu korzystania z tych dni.

3. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, jezeli z tego prawa nie korzysta
wspotmalzonek. W przypadku pracownikow niepedagogicznych lub oséb niebedgcych
nauczycielami zatrudnionymi na stanowisku nauczyciela, 2 dni mogg by¢ zastgpione 16
godzinami.

1) Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 3 jest niezalezne od uprawnien tego samego
rodzaju, jesli Pracownik $wiadczy takze prace u innych pracodawcow.

2) O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 3, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym Pracodawcy w danym roku kalendarzowym.

3) Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika niepedagogicznego lub osobie niebedgcych nauczycielem zatrudnione;j
na stanowisku nauczyciela, zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika. Niepeilng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

4. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Dyrektor. Za czas zwolnienia Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli ten
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11.

czas odpracowal. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych/
ponadwymiarowych.

. Pracownicy niepedagogiczni na podstawie art. 148'KP majg prawo do 2 dni lub 16 godzin

dodatkowego zwolnienia od pracy w zwigzku z dzialaniem sily wyzszej, w pilnych

sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem — jezeli niezbedna jest

natychmiastowa obecno$¢ pracownika.

1) Za czas tej nieobecnosci pracownik zachowuje prawo do wysokosci potowy
wynagrodzenia.

2) Zwolnienie od pracy bedzie udzielane na wniosek pracownika sktadany droga pisemng
lub elektroniczng najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia — Zalgcznik nr 5.

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

Nauczyciele na podstawie art. 68a KN majg prawo do zwolnienia od pracy z powodu

dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub

wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos¢ nauczyciela, w wymiarze 2 dni

w roku kalendarzowym, z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia, o ktorym mowa

w art. 30.KN.

1) Dyrektor Szkoty jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.
1, na wniosek zgloszony w postaci papierowej lub elektronicznej najp6zniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia — Zalgcznik nr 6.

Pracownikowi niepedagogicznemu na podstawie art. 173 ! przystuguje w ciagu roku

kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki

lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

1) Za czlonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

2) Urlopu, o ktéorym mowa w ust.1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

3) We wniosku wskazuje si¢ imie¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny
— adres zamieszkania tej osoby.

4) Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu — Zalgcznik nr 7.

5) Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

Nauczycielowi przystuguje na podstawie art. 68b KN bezptatny urlop opiekunczy w

wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
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osobie bedacej czionkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie

domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

1) Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 13, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

2) We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny
— adres zamieszkania tej osoby.

3) Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu — Zatgcznik nr 8.

4) Okres urlopu opiekuniczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktoérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

14. Pracownikowi przystuguje réwniez zwolnienie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w sytuacjach przewidzianych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia

15 maja 1996 r.

15. Pracownik moze przebywa¢ na terenie Szkoly poza godzinami pracy lub w dniu wolnym
od pracy tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora lub na jego
polecenie.

XIII. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 43

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci odpowiadajgcej w
szczegblnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Kwota wynagrodzenia jest poufna.

3. Przekazywanie wszelkich informacji dotyczacych wysokosci wynagrodzenia osobom
trzecim, bez zgody Pracownika jest zabronione, o ile przepisy szczegoétowe nie stanowig
inaczej (np. ustawa o odstepie do informacji publicznej, ustawa o systemie informacji
os$wiatowej).

4. Informacja o wynagrodzeniu Pracownika moze by¢ przekazywana innym instytucjom,
jezeli tak stanowig odrgbne przepisy prawa.

5. Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

§ 44
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
w jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez

wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
Pracownikowi w formie pieniezne;.
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3.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od Pracownika
poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 45

1. Nauczycielom przyshuguje wynagrodzenie za state sktadniki wynagrodzenia wypltacane
miesieczne z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli jest to dzien wolny od pracy
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu nastepnym.

2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zmienne skladniki wynagrodzenia
wyptacane jest z dotu, na koniec miesigca.

3. Termin wyplaty pracownikéw niepedagogicznych to 26 dzien kazdego miesigca, z tym,
ze w grudniu wyplaty mozna dokona¢ w okresie od 20 do ostatniego dnia grudnia.

4. Pracownikowi, wykonujacemu prace w porze nocnej, przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie okreslone w Regulaminach wynagradzania.

5. Wynagrodzenie za prace pracownikowi jest wyptacane za zgodg pracownika przelewem
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika. Pracownikowi, ktory nie posiada
konta bankowego wyplata odbywa sie w postaci czeku realizowanego w banku.

6. Pracodawca dokonuje potracenia nalezno$ci tytutem zaliczki na poczet podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych, o ile osoby takim podatkiem sg objete oraz tytutem
sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne. Po dokonaniu potrgcenn Pracownik
otrzymuje wynagrodzenie netto.

7. W przypadku przystapienia przez Pracownika do Pracowniczych Planéw Kapitalowych
z wynagrodzenia netto dokonywane sg do wybranej instytucji finansowej wplaty
podstawowe i dodatkowe, o ile Pracownik zadeklarowal che¢ wptat dodatkowych.
kwoty wplat obliczane sg procentowo od wynagrodzenia brutto.

XIV. Nagrody i wyréznienia

§ 46

. Za wzorowe wykonywanie obowigzkéw i zaangazowanie w prace oraz uzyskiwanie

szczegblnych osiaggnieé i efektéw Pracownikom moga by¢ przyznawane nagrody wedlug
uznania Pracodawcy.

Przyznawane Pracownikom nagrody moga przybiera¢ forme:

1) nagréd pienieznych;

2) dyplomow uznania;

3) pochwal pisemnych;

4) innych wyrdznien.

. Odpis zawiadomienia Pracownika o przyznaniu nagrody jest sktadany do akt osobowych

Pracownika.

strona 23 z 50



XV. Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie obowiazkéw pracowniczych, za szkode¢
wyrzadzona Pracodawcy oraz za szkode w mieniu Pracodawcy

§ 47
1. Za cigzkie naruszenie porzadku pracy oraz obowigzkéw pracowniczych przez Pracownika
uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) niewykonywanie polecen stuzbowych, w tym nieterminowe lub niedbale wykonywanie
pracy;

2) wykonywanie w czasie pracy zaje¢ wiasnych niezwigzanych z przydzielonymi
Pracownikowi zadaniami;

3) spdznianie sie do pracy lub niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia;

4) nieuzasadnione opuszczenie stanowiska pracy lub wyjscie z pracy w godzinach pracy
bez uzyskania zgody Dyrektora;

5) uchylanie si¢ od wykonywania obowigzkdw;

6) przebywanie w pracy w stanie nietrzezwym lub odurzenia alkoholem lub podobnie
dziatajacymi srodkami;

7) palenie tytoniu lub wyrobdw tytoniowych na terenie Szkoty;

8) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) niewlasciwy stosunek do Dyrektora lub wspoétpracownikéw, ktory narusza zasady
wspolzycia spotecznego lub etyke zawodows oraz kulture zawodowa;

10) mobbowanie innych pracownikéw;

11) nieprzestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych, a takze niestosowanie si¢ okreslonego dla danego
stanowiska pracy ryzyka zawodowego;

12) ujawnianie informacji obj¢tych tajemnica;

13) zainstalowanie ~wlasnego oprogramowania komputerowego na komputerach
stanowigcych wlasno§¢ Pracodawcy, bez uprzedniej akceptacji Dyrektora oraz
sprawdzenia i dopuszczenia go do uzytku przez stuzby informatyczne, w szczeg6lnosci
administratora sieci informatycznej i inspektora ochrony danych osobowych;

14) uzywanie oprogramowania niedopuszczonego do uzytku w szkotach i placéwkach
oswiatowych;

15) udostepnianie osobom nieuprawnionym loginéw i hasel do bezpiecznego korzystania
z urzadzen komputerowych, w tym programéw dostepnych w zwigzku w wykonywang
praca w sytuacji, kiedy wigze si¢ to z dostepem do danych osobowych lub informacji
objetych tajemnicg shuzbows;

16) wynoszenie z pracy czg¢sci komputerowych i oprogramowania bez zgody Dyrektora;

17) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $swiadczen z ubezpieczenia spolecznego
lub $wiadczen socjalnych;

18) popelnienie przestepstwa lub wykroczenia zwigzanego z pracg albo w zwigzku
z posiadanymi od Pracodawcy upowaznieniami, dotyczacymi miedzy innymi uzycia
mienia, pieczeci urzegdowych i pieczeci oraz drukéw Pracodawcy lub bedacych
w dyspozycji Pracodawcy.

2. Naruszenie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 moze stanowi¢ podstawe do natozenia
kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

L
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§ 48

1. Zanieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dzialajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare pieni¢zna.

3. W przypadku podejrzenia przebywania na terenie szkoly pracownika, wskazujgcego
podejrzenie na stan , ze jest pod wplywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych pracodawca
wzywa shuzby zewngtrze, ktére sa uprawnione do przeprowadzania badania trzezwosci
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z 16.02.2023 r. w sprawie badan na obecnos¢
alkoholu lub srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika.
Badania na obecnos¢ alkoholu obejmujg badanie wydychanego powietrza lub badanie
krwi, przy czym badanie wydychanego powietrza przeprowadza si¢ przed badaniem krwi,
jezeli stan osoby badanej na to pozwala.

4. Pracodawcanie dopuszcza pracownika do pracy wprzypadku gdy kontrola trzezwosci
wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgca na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z
26.10.1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

5. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

6. Zasady stosowania kar okresla Kodeks pracy.

§ 49

1. Uprawnienie do stosowania kar, wymienionych w § 48, przystuguje Dyrektorowi.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

3. Przed nalozeniem kary Dyrektor jest zobowigzany wystucha¢ Pracownika.

4. O nalozeniu kary Pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i data dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia
Z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
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lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
Pracownika zakltadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

Karg uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy.

§ 50

Dyrektor moze odstgpi¢ od wymierzenia kary, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie
wobec Pracownika innych srodkéw oddziatywania, w szczegolno$ci rozmowy ostrzegawcze;j,
ustnego upomnienia.

§ 51

Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong Pracodawcy na zasadach okreslonych w
przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.
Nadzor nad mieniem Pracodawcy sprawuje Dyrektor lub Przetozony Pracownikéw, ktorzy
dokonujg okresowej kontroli stanu powierzonego Pracownikowi mienia i innego mienia
nalezacego do Pracodawcy.

§ 52

Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym Pracownika, jezeli powstata ona z
przyczyn niezaleznych od Pracodawcy.

§53

. Nauczyciele zatrudnieni w Szkole podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, o ktorej

mowa w Karcie Nauczyciela.

Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna obejmuje:

1) uchybienie godnosci zawodu nauczyciela;

2) uchybienie obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela;

3) popeknieniu przez nauczyciela czynu naruszajgcego prawa i dobro dziecka.

. Karami dyscyplinamymi dla nauczycieli sa:

1) nagana z ostrzezeniem,;

2) zwolnienie z pracy;

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania;

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

Wymierzenie kary dyscyplinarnej, o ktéorej mowa w ust. 3 pkt 4, jest réwnoznaczne

z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.
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6. Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karg dyscyplinarng wraz z uzasadnieniem
wlacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

7. Szczegdtowe zasady postgpowania w sprawach dyscyplinarnych oraz dziatania rzecznika
dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnej okresla Karta Nauczyciela.

XVI. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 54

1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Realizacja tego obowigzku powinna
stanowi¢ nieodlgczny element dziatalnosci Szkoly przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki.

§55

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstgpne przeszkolenie z zakresu bhp
obejmujace instruktaz ogblny, instruktaz stanowiskowy to szkolenie podstawowe oraz
przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

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

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogoélnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktorych czestotliwo$é i czas trwania
okresla pracodawca po porozumieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 56

1. Pracodawca jest w szczegdlnosci obowigzany:
1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapoznaé pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;;
3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;
4) kierowa¢ pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie;
5) zapewnié przestrzeganie w Szkole przepiséw i zasad bhp, wydawac polecenia usuwania
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
6) zapewni¢ wykonanie zarzadzen i zalecen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;
7) udostepni¢ pracownikom s$rodki do utrzymania higieny osobistej w tazienkach,
w postaci mydla w plynie recznikdw papierowych 1 papieru toaletowego
w dozownikach a takze suszarek do rak.
2. Za stan bhp w szkole odpowiedzialny jest pracodawca, do ktérego nalezy:
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1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) zapewnié pracownikom srodki finansowe na zakup odziezy roboczej, ochronnej sprzetu
ochrony osobistej zgodnie z tabelg norm przydzialu stanowigca Zalgcznik nr 9 do
Regulaminu oraz dopilnowa¢, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
3) zapewni¢ pranie, naprawe i konserwacje odziezy lub ekwiwalent pieni¢zny za
wykonywanie tych czynnosci przez pracownika,
Pracodawca za zgodg pracownikow moze dopusci¢ do uzywana przez nich wiasnej odziezy
ochronnej i obuwia roboczego, spelniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy
zgodnie z §2 art. 2377 Kodeksu pracy.
W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i1 obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny. Wysokos¢ ekwiwalentu pieni¢znego
okresla pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danym stanowisku pracy.
Wydawanie $rodkéw ochrony, obuwia i odziezy ochronnej odnotowuje si¢ na kartach
wyposazenia pracownikow, rozliczajac tym samym czas zuzycia.

§57

Pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.
Pracownicy obowigzani sg w szczegblnosci:

1) znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu,

2) wykonywaé pracge w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek Dyrektora;

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu i na stanowisku
pracy;

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich oraz badaniom sanitarno-
epidemiologicznym:;

5) uczestniczy¢ w szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy, zdobywaé w tym
zakresie wiedz¢ 1 umiejetnosci oraz wykorzystywaé je w sytuacjach tego
wymagajacych;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby, w
szczegblnos$ci ucznidow, znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia O grozacym im
niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z Pracodawcg i Przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp.

§ 58
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie

zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
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takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie Dyrektora albo innego
przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie Dyrektora lub innego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§59

1. Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego zwiazanego
z wykonywaniem pracy na poszczegoélnych stanowiskach i udokumentowac je.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ kazdego Pracownika z udokumentowana oceng
ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang przez niego praca. Ryzyko zawodowe
na danym stanowisku pracy okreslone jest w Karcie ryzyka zawodowego obowigzujgcej
w Szkole.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
przez ziozenie stosownej informacji w formie pisemnego oswiadczenie wlaczonego do jego
akt osobowych.

4. Analizy i oceny ryzyka zawodowego dokonuje sie nie rzadziej niz raz na 5 lat, a cz¢sSciej
w sytuacji, gdy:

1) informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnos¢;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) wrazie wypadku pracownika;

6) pracownik, jego Przelozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowiacy
ryzyko zawodowe.

§ 60

1. Na terenie catej Szkoty oraz na placu wokoét niej wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu
i wyrobow tytoniowych. W budynku i poza nim, na terenie szkolnym, zamieszcza si¢
oznakowania stowne lub graficzne informujace o zakazie palenia.

2. Pracodawca wyposaza pomieszczenia sanitarne w $rodki higieny osobistej, w papier
toaletowy, mydio i reczniki jednorazowe, a w razie potrzeby ptyny dezynfekujace
(bakteriobdjcze).

3. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg zastosowanie
przepisy Dziatlu X Kodeksu pracy.

XVII. Rodzaje prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mlodocianych

§ 61
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegélnosci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych
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kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy. Szczegdélowy wykaz

tych prac stanowi Zafgcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

3. W przypadku kobiet w cigzy zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela, na prace
w godzinach ponadwymiarowych bezwzglednie wymagana jest zgoda Pracownicy,
niezaleznie od liczby godzin.

4. Nie mozna delegowaé Pracownicy w ciazy, bez jej zgody, poza stale miejsce pracy.

5. Pracownica administracji i obslugi karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch
pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

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

7. W razie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko — nauczycielki wynosi ponad 4 godziny
ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy
wliczanej do czasu pracy.

8. Pracownice w cigzy nie moga wykonywa¢ prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mieé¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie
lub przebieg cigzy. Wykaz tych prac okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, zgodnie z ktérym pracami
takimi sg w szczegdlnosci:

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

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

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

9. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ Pracownice w cigzy do innej pracy lub zwolni¢ ja
na czas niezbedny z obowigzku §wiadczenia pracy, gdy:

1) kobieta w cigzy wykonuje prace znajdujace si¢ wykazie okreslonym w rozporzadzeniu,
a ktore s3 wzbronione niezaleznie od stopnia narazenia na czynniki szkodliwe
(w szczegolnosci praca na wysokosci);

2) Pracownica wykonuje inne prace znajdujace si¢ w wykazie, a dostosowanie warunkow
pracy do wymagan w nim okre$lonych jest niemozliwe lub niecelowe (w szczeg6lnosci
praca w warunkach narazenia na hatas);

3) z orzeczenia lekarskiego wynikajg przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania
dotychczasowej pracy, zgodnie z art. 178 § 11 § 2 Kodeksu Pracy.

9. Jezeli zmiana warunkdw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrocenie czasu pracy lub przeniesienie Pracownicy w ciazy do innej pracy powoduje
obnizenie wynagrodzenia, Pracownicy przystuguje dodatek wyrownawczy. Pracownica
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w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

10. W przypadku kobiet w cigzy zatrudnionych na stanowisku nauczycielek, w miarg
mozliwosci nie przydziela si¢ dyzuré6w miedzylekcyjnych w celu zapewnienia opieki

uczniom.
§ 62
1. W szkole nie zatrudnia sie pracownikéw miodocianych w innym celu niz przygotowanie
zawodowe.

2. Mtodociany moze byé zatrudniony w celu przygotowania zawodowego na podstawie
umowy o prace.

3. Pracownik mlodociany moze wykonywaé wszelkie prace w zdobywania przyuczenia
zawodowego, z wyjatkiem prac wzbronionych ujetych w ust. 8 — 12.

4. Pracownik milodociany moze wykonywa¢ prace administracyjne, a takze prace
na stanowiskach robotniczych (prace o charakterze fizycznym) zgodnie z postanowieniami
niniejszego regulaminu i innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa.

5. Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianych w odbywania
przygotowania zawodowego:

1) stanowiska pomocnicze (administracyjne);
2) stanowiska obstugi.

6. Wykaz stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6 powinien odpowiada¢ nazwom stanowisk,
o ktorych mowa w przepisach o pracownikach samorzadowych przewidzianych
W organizacji pracy szkoly, zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacji, o ktdrym
mowa w ustawie Prawo oswiatowe.

7. Nie zatrudnia sie mlodocianych w przypadku prac zwigzanych z nadmiernym wysitkiem
fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz zagrazajace prawidlowemu rozwojowi
psychicznemu.

8. Do prac zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) prace polegajace wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw;
2) prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwalych 10,5 kJ na minute,
b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) prace zatadunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu cigzaro6w srodkami transportu;
4) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osob¢ na odleglo$¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej: — dla dziewczat - 14 kg, — dla chlopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym (powyzej 4 razy na godzing):
— dla dziewczat — 8 kg,
— dla chlopcow — 12 kg.
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9.

10.

11.

12.

Do prac zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym zalicza si¢ rowniez prace

wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata, w szczegdlnosci:

1) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;

2) prace wykonywane na kolanach.

Zabronione sg takze prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu, w tym

prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obciazenie psychiczne, w szczego6lnosci

wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujacych
informacji i podejmowania decyzji, mogacych spowodowaé¢ grozne nastepstwa,
szczegOlnie.

w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstugg urzadzen sterowniczych.

Niedozwolone sg prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe, w tym:

1) prace, podczas ktérych mtodociani sg narazeni na zwickszone niebezpieczenstwo
urazow, w tym w szczeg6lnosci zwigzane z uruchamianiem maszyn i innych urzadzen
bezposrednio po ich naprawie;

2) prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczego6lnosci: wszelkie
prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych sie pod napigciem,
z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego);

3) prace na wysokosci powyzej 3 m grozgce upadkiem z wysokos$ci, w tym
w szczegblnosci:

a) zwigzane z przymusowsg pozycja ciata, w przestrzeni ograniczone;j,
b) narazajgce na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

4) prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktéorych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

Zezwala si¢ na zatrudnienie mlodocianych w wieku powyzej 16 lat okreslonych

w zalgczniku nr 2 do Rozporzadzenia Rady Ministroéw z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie

wykazu prac wzbronionych i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac, oraz

prac wymagajacych powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

XVIII. Praca zdalna

§ 63

W Szkole ze wzgledu na rodzaj i specyfike pracy nie wprowadzamy mozliwosci pracy zdalne;j
ustalonej w art. 67'® ustawy Kodeks pracy, dla zadnego ze stanowisk pedagogicznych
i niepedagogicznych.

§ 64

1. Zgodnie z art. 125a ust.1. ustawy Prawo oswiatowe — zajecia w szKole, zawiesza sie, na czas
oznaczony, w razie wystapienia na danym terenie:

—

1) zagrozenia bezpieczenstwa ucznidw w zwigzku z organizacja i przebiegiem imprez
ogolnopolskich lub mi¢edzynarodowych,

2) temperatury zewnetrznej lub w pomieszczeniach, w ktérych sg prowadzone zajgcia
Z uczniami, zagrazajgcej zdrowiu uczniow,

3) zagrozenia zwigzanego z sytuacja epidemiologiczna,
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4) nadzwyczajnego zdarzenia zagrazajgcego bezpieczenstwu lub zdrowiu uczniéw innego
niz okreslone w pkt 1 — 3 — w przypadkach i trybie okreslonych w przepisach w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placoéwkach oraz w
przepisach wydanych na podstawie art. 32 ust. 11.
2. W przypadku zawieszenia zaje¢ na okres powyzej dwéch dni dyrektor, organizuje dla
uczniéw zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢. Zajecia te sa
organizowane nie pdzniej niz od trzeciego dnia zawieszenia zaj¢c.

§ 65

1. Zgodnie z art. 127 ust. 16a ustawy Prawo o$wiatowe - Dyrektor szkoly, na wniosek rodzicow
ucznia, a w przypadku uczniow petnoletnich - tych uczniéw, i w porozumieniu
z organem prowadzgcym, umozliwia uczniowi, ktoéry posiada orzeczenie o potrzebie
indywidualnego nauczania, realizacje zaje¢ indywidualnego nauczania z wykorzystaniem
metod i technik ksztatcenia na odlegto$é, w indywidualnym kontakcie z nauczycielem lub
nauczycielami, uwzgledniajac zalecenia zawarte w orzeczeniu o potrzebie indywidualnego
nauczania. Przepisy art. 125a ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

XIX. Postanowienia koitcowe

§ 66
Organizacj¢ i stuzbowe usytuowanie stanowisk pracy okresla Dyrektor. W tym celu moze
ustali¢ schemat organizacyjny, podajgc go do wiadomosci pracownikéw w formie zarzadzenia.

§ 67
Dyrektor ustala organizacj¢ pracy przez:

1) wydawanie zarzgdzen;

2) wydawanie polecen;

3) ustalanie stuzbowych stosunkéw nadzoru i podporzadkowania;

4) upowaznianie Pracownikéw do wykonywania czynnosci nalezacych do jego
kompetencji, jezeli jest to dopuszczalne na podstawie przepiséw prawa oraz niniejszego
Regulafninu;

5) podejmowanie innych dziatan, lezacych w jego kompetencji i zgodnych z prawem.

§ 68
Bezposrednig organizacje pracy na poszczegélnych stanowiskach pracy, zgodnie z
postanowieniami niniejszego Regulaminu, zapewnia Dyrektor, wzglednie Przelozony
kierujacy i nadzorujacy okreslony zespdt Pracownikow.

§ 69
Szczegdlowe zasady udzielania Pracownikom s$wiadczen socjalnych okresla Regulamin
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
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§70
Dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikow
prowadzi Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie kadr.

§71
Przepisy niniejszego Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umow
0 pracg.

§72
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy,
w szczegblnosci Karta Nauczyciela i ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§73
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci Pracownikéw w sposob przyjety u Pracodawcy, tj. w formie papierowej
dostepnej w bibliotece szkolnej lub przestanej Pracownikom za posrednictwem poczty
elektroniczne;.

§74
Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

§75
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin pracy.

§76
Regulamin moze by¢ zmieniany lub uzupelniany w formie aneksu wchodzacych w Zycie
w takim samym trybie jak Regulamin.

(dyrektor)
W uzgodnieniu:

Komisja pracownicza:

nte. S wily Boiemos dlafts
\7’% j /Z!’ 57(.2“’4 %qubo(fe‘/‘/«“

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy.
Wniosek o orlop wypoczynkowy/okolicznosciowy/opieka nad dzieckiem
Whiosek o urlop bezplatny dla nauczyciela niepetnozatrudnionego.
Whiosek o urlop bezptatne dla nauczyciela petnozatrudnionego.

Whiosek dla pracownika niepedagogicznego o urlop z powodu sity wyzszej.
Whiosek dla nauczyciel o urlop z powodu sily wyzszej.

Z m’qczmk:

AN R~
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7. Wniosek dla pracownika niepedagogicznego o urlop opiekuriczy.

8. Whiosek dla nauczyciela o urlop opiekunczy.
9. Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej.
10. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

strona 35z 50



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Pracy Zespotu Szkot w Tluszczu

imie i nazwisko, stanowisko pracy)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostalem(am) =zapoznany(a) z treScia Regulaminu pracy
obowiazujacego w Zespole Szkét w Thuszczu stosownie do art. 104° § 1 i 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

(data, podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Ttuszczu

Thuszez, dnia ..ooovviineiiiieiiieie e

(stanowisko)

Whiosek o urlop

Proszg o udzielenie:

1)
2)
3)

4)

Urlopu wypoczynkowego za roK .........cociviiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiian

Urlopu okolicznosciowego (podac powdd) ......cccovviiiiiiiiiiiiiiiiiinn.

Opieki nad dzieckiem do lat 14-tu (art. 67e KN/atr. 188 K.P.) —imi¢ i data urodzenia dziecka
Inny powod nieobeCNOSCT, WYIMIETIIE v vvvvueenieearaiteenaeteseateneaenaeensenseeeeraensennson
wokresie od dnia .....ooeoiiiiiiii e dodnia .....oovviiiniiiiiiiiii

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na urlop we wskazanym terminie ...........ocoeeeeieeiieieeaueineiiiiaeneeeansn.
(podpis dyrektora)
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Ttuszczu

(stanowisko)

Dyrektor Zespolu Szkot
w Tluszczu

Whiosek o udzielenie urlopu bezplatnego
Na podstawie art. 174 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, prosze o udzielenie

urlopu bezptatnego z waznych przyczyn od dnia.............. dodnia.................... .
Uzasadnienie
WNI0SEK SWOJ INOTYWUIE e eeeetitit ettt ettt ettt e e e b e e e ae et ae b et aaae e aaeas
(podpis nauczyciela)

Decyzja Dyrektora Szkotly
Udzielam zgody na urlop bezptatny
wokresie od dnia .........oooviiiiiiii '3 [s X1 T R—————————

Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

(dyrektor)
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Ttuszczu

(stanowisko)

Dyrektor Zespolu Szkot
w Thuszezu

Whiosek o udzielenie urlopu bezplatnego
Na podstawie art. 68 § 1 Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984, 1234,1586 i 2005),

prosze¢ o udzielenie mi urlopu bezptatnego z waznych przyczyn od dnia.............. do
dnia...........c.oeeee 4 PP dni .

Uzasadnienie
WNIOSEK SWOJ INOLYWUJE .. eeetenie ettt e et e e e et et et e ces s e e ea e s a e a s e s e e e e aas

Decyzja Dyrektora Szkoty
Udzielam zgody na urlop bezptatny
wokresieod dnia ........ooooiiiiiiiii do dnia o sevmssssansmnie

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

(dyrektor)
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Ttuszczu

(stanowisko)
Dyrektor Zespotu Szkot
w Tluszczu
Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
Na podstawie art. 148! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwigzku
Z e S S B R R A SR S S TR R R A e R e S e R e R

(wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajqce udzielenie zwolnienia od pracy, tj. dzialanie sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem)

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

.................................................. , Z uwagi, ze niezb¢dna jest moja natychmiastowa
obecnosé, prosze o udzielenie zwolnienia
od pracy w wymiarze:

[ godzin, w dniu ............ od godz...... dogodz. .evvviviniiiiiiiee, *k

(podac ilos¢ godzin — maksymalnie 16 godz. w roku kalendarzowym)

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode¢

(data i podpis dyrektora szkoty)

*niepotrzebne skresli¢

** zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni/16 godzin w roku kalendarzowym. O sposobie
wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy — w dniach albo godzinach —

decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkét w Ttuszczu

(stanowisko)

Dyrektor Zespolu Szkot
w Thuszczu

Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 68a ust. 1 ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w zwigzku

(wskazaé okolicznosci uzasadniajgce udzielenie zwolnienia od pracy, tj. dziatanie sily wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobq lub wypadkiem)

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

z uwagi, ze niezbedna jest moja natychmiastowa obecnosé, prosze o udzielenie zwolnienia

od pracy w wymiarze 1 dnia // 2 dni w dniu/dniach *x

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

(podpis nauczyciela)
Wyrazam zgode

(data i podpis dyrektora szkoly)
*niepotrzebne skresli¢

** zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym i udzielane jest w dniach
(bez mozliwosci skorzystania ze zwolnienia na godziny)
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Zalgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Tluszczu

(stanowisko)
Dyrektor Zespotu Szkol
w Tluszczu

Whiosek o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173! § 4 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, prosze o udzielenie mi

bezplatnego urlopu opickunczego w wymiarze..... dni** tj. od dnia.......... do dnia
(podac liczbe dni)

Opieki wymaga
(poda¢ imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych)
Z uwagi na

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

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

(poda¢ przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika)

Jednoczesnie o§wiadczam, ze ww. osoba:

- jest moim czlonkiem rodziny: synem / corkg / matkg / ojcem / malzonkiem
(zaznaczy¢ wlasciwy stopieni pokrewienstwa)

- jest osobg zamieszkujacg w tym samym gospodarstwie domowym?*, pod adresem
{(podac adres zamieszkania osoby wymagajqcej opieki, a niebedqgcej czionkiem rodziny,
zamieszkujqcej w tym samym gospodarstwie domowym)

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(data i podpis dyrektor szkoly)
* Niepotrzebne skresli¢

** wymiar urlopu opiekuriczego wynosi 5 dni w roku kalendarzowym
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Zatgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Ttuszczu

(stanowisko)

Dyrektor Zespotu Szkol
w Tluszczu

Whiosek o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 68b ust. 1 ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w zw. z art. 173!
§ 4 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, prosz¢ o udzielenie mi bezplatnego urlopu

opiekunczego w wymiarze .............. dni** tj. od dnia............... do dnia................ .
(podac liczbe dni)
L0015 4 1 1 T S
(podaé imig i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych)

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

(podaé przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika)
Jednoczesnie oswiadczam, ze ww. osoba:

- jest moim czlonkiem rodziny: synem / corkg / matkg / ojcem / malzonkiem
(zaznaczy¢ wlasciwy stopich pokrcwicnistwa)

- jest osoba zamieszkujgcg w tym samym gospodarstwie domowym*, pod adresem
(poda¢ adres zamieszkania osoby wymagajqcej opieki, a niebedqcej czionkiem rodziny,
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym)

(podpis nauczyciela)

Wyrazam zgode

(data i podpis dyrektor szkoly)
* Niepotrzebne skresli¢
** wymiar urlopu opiekurczego wynosi 5 dni w roku kalendarzowym
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Zalgcznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Tluszczu

Tabela norm odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
dla pracownikéow Zespolu Szkél w Thuszezu
Podstawa prawna: art. 237 Kodeksu Pracy uzgodnione z pracownikiem stuzby bhp

Kwota w zl, za
ktérg moze zostaé
Stanowisko Nazwa odziezy Przewidziany okres dokonany zakup
uzywalnosci wyposazenia

Nauczyciel zawodu Ubranie drelichowe (fartuch) 2 lata 120 zt
pracowni Buty robocze 2 lata 80 zt
mechaniczne;j
pracowni fryzjerskiej Fartuch fryzjerski 2 lata 100 zt
Nauczyciel Dres sportowy 2 lata 300 zt
wychowania Obuwie sportowe 2 lata 300 zi
fizycznego
Sprzataczka Fartuch 1 rok 50 zt

Trzewiki robocze 1 rok 50 zt

Kamizelka ocieplana (dla

wykonujacych prace na terenie | 4 lata 100 z1

szatni)
Dozorca Ubranie drelichowe (fartuch) 2 lata 120 zt

Buty robocze 2 lata 80 zt
Konserwator Ubranie drelichowe (fartuch) 2 lata 120 zt

Buty robocze 2 lata 80 zt

Obuwie gumowe (wg potrzeb) | 4 lata
Pracownia Rekawice ochronne, okulary do zuzycia
mechaniczna ochronne, fartuch spawalniczy,

tarcza spawalnicza,

nagolenniki spawalnicze itp.

1. W przypadku, gdy uzywana odziez ochronna i robocza po uptywie okresu uzywalnosci bedzie w dobrym

stanie przewiduje si¢

przedtuzenie okresu uzywalnosci do czasu faktycznego jej zuzycia i zniszczenia.

2.0kres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow niepelnozatrudnionych ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru etatu.
3. Zabrania si¢ wynoszenia odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualnej poza teren szkoty.

DYREKTOR

Zespolp %: 501 w. Tluszrzu
210334y ’{Mﬁm//é,

strona 44 z 50

(dyrektor)




Zalgcznik Nr 10
do Regulaminu Pracy
Zespotu Szkot w Ttuszczu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH DLA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
Zawarto$¢ wykazu prac wzbronionych kobietom powinna opracowana w oparciu
o rozporzadzenie Rady Ministrow z 3.04.2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersig oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 14.03.2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwiazanych z wysilkiem fizycznym i dostosowana do wykonywanych prac na terenie zaktadu

pracy.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
(z wylaczeniem kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia)
I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym
1. Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej
nie moze przekracza¢ 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.
I1. Prace zwigzane z r¢cznym transportem ci¢zaréw
1. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice¢ nie moze
przekracza¢ 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.
2. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedna pracownice na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekraczac 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy dorywczej.
3. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice na odleglos¢ przekraczajaca 25
metrow, masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.
4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gérg po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza
30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakg przedmioty sg
przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.
5. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedna pracownice pod gdére po nieréwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotéw nie moze przekraczaé 8 kg przy pracy stalej oraz 12
kg przy pracy dorywcze;j.
II1. Zespolowe re¢czne przenoszenie przedmiotow
1. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugosé przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg
dla kobiet, powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedna pracownice
przypadata masa nieprzekraczajaca:
— przy pracy statej —10 kg,
— przy pracy dorywczej —17 kg.
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2. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odleglosé
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

IV. Przemieszczanie ladunkéw za pomocg poruszanych recznie wozkow oraz taczek
Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej i
gladkiej nawierzchni, tgcznie z masg wozka, nie moze przekraczaé dla kobiet nastepujgcych
wartosci:

Lp. | Warunki przemieszczania ladunkéw wozki wozki 3-
2-kolowe i wiecej kolowe
1. Przemieszczanie po terenie
. i 140 k 180 k
o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% 8 8
2 Przemies.zcza.nie po tere.rllie 100 ke 140 kg
o nachyleniu wiekszym niz 5%

W przypadku przemieszczania tadunku na wozkach po nawierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej — dopuszczalna masa tadunku, tgcznie z masg wozka, nie moze przekraczaé
60% wartosci.
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH DLA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
L. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem
cigzarow
1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ
na zmiang roboczg, 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;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;
4) prace w pozycji wymuszonej;
5) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpié¢ 15-minutowa przerwa;
6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym 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
nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersig:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ
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 przekraczajace;:
a) 6 kg — przy pracy statej,
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b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
3) reczne przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢
ponad 4 m lub na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m;
4) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m —
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;
5) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajace;:
a) 4 kg — przy pracy stale;,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
6) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
7) przewozenie tadunkoéw o masie przekraczajacej:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rOwniez mase¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej i gladkie;.
W przypadku przewozenia tadunkow po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa
tadunku tgcznie z masg urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMYV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych
prac, jest wiekszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMYV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskag Normag dotyczacg tych
prac, jest mniejszy od —1,0;
3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegolnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowe;
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.
II1. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktoérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okre$lonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
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¢) maksymalny poziom dZzwi¢ku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktérego rownowazny poziom
cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos$¢ 86 dB;
3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:
a) roOwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz — przekraczajg nastepujgce wartosci:

Czestotliwos¢ Réwnowazny poziom cisnienia Maksymalny
srodkowa pasm akustycznego odniesiony do 8- poziom ciSnienia
tercjowych (kHz) godzinnego dobowego lub do akustycznego (dB)

przeci¢tnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gérne,
ktorych:
a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,
ahwz), przekracza 1 m/s2,
b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;
5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6élnym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.
IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okre§lonych w przepisach
Prawa atomowego.
2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
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V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zbiornikach
cis$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.
VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazma;
2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 24 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych
dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych
na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.
VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 2 16.12.2008
r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i
uchylajagcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE)
nr 1907/2006 w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym
lub kilkoma nastepujagcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H3611d, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371) — niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;
3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
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okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzefn i natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow
lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w
srodowisku pracy.

VIIL. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;
2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;
3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);
4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz
obstudze rozptodnikow.
2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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(data 1 podpis dyrektora)
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