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Zakgcznik do zarzadzenia nr 10/2020/2021 Dyrektora PSM I st. w Kamieniu Pomorskim z dnia 10 lutego 2021 .

Na podstawie:

1) art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r., poz.1320),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jedn. Dz. U.
z 2019 1. poz. 1282),

3) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 1. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn.
Dz. U.z2019r. poz. 263),

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 .
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632),

5) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018
roku w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369);

6) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 2277);

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (tekst jedn. Dz U. z 2019
I., poz. 852),

8) ustawy z dnia 9 listopada 1995 1. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania
tytoniu i wyrobéw tytoniowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 1., poz. 2182);

9) ustawy z dnia 7 wizesnia 1997 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2019 ., poz.
1481),

10)ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (tekst jedn. Dz.U.
22020, poz. 9101 1378);

11) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 1. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz.
2215),

12) ustawy z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r. poz. 1781),

13) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L119/1 z 4 maja 2016 1.),

14) ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz.
1041).

ustala sie regulamin pracy o tresci:

I.
Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin pracy w Panstwowej Szkole Muzyczne;j 1 stopnia w Kamieniu Pomorskim,
zwanej dalej ,szkolg” jest aktem prawa zakladowego, ustalajacym organizacje
1 porzadek pracy oraz okre$lajacym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikéw.
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i rodzaj umowy o prace.
3. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznania sie, przestrzegania i stosowania
postanowien regulaminu pracy, zwanego dalej ,,regulaminem”.
4. Definicje:
1) pracownik — oznacza osobg zatrudniong w Pafstwowej Szkole Muzycznej [
stopnia w Kamieniu Pomorskim na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania, bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy,
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w tym:
a) pracownika pedagogicznego — nauczyciela, wychowawce¢ i innych
pracownikéw pedagogicznych,
b) pracownika niepedagogicznego,

2) pracodawca — oznacza Panstwowg Szkole Muzyczng I stopnia w Kamieniu
Pomorskim reprezentowang przez dyrektora, a w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnodci wyznaczong osobe, majagcag upowaznienie do podejmowania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

3) dyrektor — oznacza dyrektora Panstwowej Szkoly Muzycznej I stopnia
w Kamieniu Pomorskim uprawnionego do reprezentowania  szkoty,
wykonywania bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem
obowigzkéw przez pracownika, a w szczegdlnosci do wydawania mu polecen
dotyczacych pracy,

4) przepisy prawa pracy — oznacza ustawe Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
oraz ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela, a takze przepisy
innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki
pracownikéw i pracodawcow, a takze postanowienia ukladéw zbiorowych
1 innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw i statutéw
okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

5) zaktadowa organizacja zwigzkowa — NSZZ ,,Solidarno$¢” POiW w Kamieniu
Pomorskim.

5. Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, co pracownik potwierdza
o$wiadczeniem dolgczanym do jego akt osobowych, ktérego wzor stanowi zalgeznik
nr 1 do regulaminu.

6. Regulamin znajduje si¢ do wglagdu w sekretariacie szkoly oraz umieszczony jest w
biuletynie informacji publicznej na stronie internetowej szkoty.

1L
Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§2
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) informowaé pracownikéw podejmujacych prace o zakresie ich obowigzkow,
sposobie wykonywania pracy oraz przystugujgcych im uprawnieniach
pracowniczych;

2) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
osiaganie przez pracownika wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) umozliwi¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownikéw i wynikéw ich
pracy,

6) informowaé pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla Zzycia
i zdrowia, jezeli takie wigzg si¢ z wykonywang przez niego praca,

7) informowaé¢ pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, wymiarze urlopu
wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy,

8) zapewnié przydzielenie potrzebnych narzedzi, materiatéw i sprzetu do pracy,
a takze odziezy roboczej i ochronnej oraz $rodkéw ochrony osobiste;j,
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9) przeciwdziala¢ dyskryminacji ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé,
ras¢, religi¢, narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okre§lony lub nieokre§lony, =zatrudnienie w pelnym Ilub niepelnym
wymiarze czasu pracy, .

10) przeciwdzialta¢t mobbingowi, przez ktéry nalezy rozumie¢ dzialania
lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajagce na uporczywym i dhlugotrwatym nekaniu [ub
zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow,

11) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a takze zaznajomié
pracownika z przepisami bezpieczenstwa i higieny wykonywanych przez nich
prac oraz przepisami przeciwpozarowymi, w tym organizowaé okresowe
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) kierowaé pracownika na okresowe badania lekarskie i dopuszczaé do pracy
tylko tych pracownikéw, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo
wykonywania powierzonych obowigzkéw zaréwno dla pracownika, jak i
pozostatych osdb przebywajgcych na terenie szkoty,

13) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia
Zwigzane z praca,

14) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw potrzeby socjalne pracownikow,

15) przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy z dnia
10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa i wszelkich aktéw zaktadowych
w tym zakresie,

16) prowadzi¢ w postaci papierowe] lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw, w tym
dotyczgce wypadkow przy pracy,

17) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczag W sposéb gwarantujacy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnoéci oraz dostgpnosci
w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,

18) wydaé¢ $wiadectwo pracy wraz z informacjg w postaci papierowe] lub
elektronicznej o okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej
i mozliwosci jej odbioru, ze wskazaniem terminu odbioru i informacji
o zniszczeniu dokumentacji w razie nieodebrania w terminie,

19) informowaé pracownikéw o zmianie postaci prowadzenia i przechowywania
dokumentacji pracowniczej i mozliwosci odbioru poprzedniej postaci we
wskazanym terminie,

20) wplywa¢ na ksztattowanie zasad wspélzycia spotecznego w szkole, w tym
szanowa¢ godnos$¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow,

21) wspdlpracowaé z organizacjg zwigzkowsq dzialajacg na terenie szkoty,

22) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy i wyznaczyé
pracownikéw odpowiedzialnych do jej udzielania w naglych wypadkach, w
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zwigzku ze zwalczaniem pozardw, ewakuacja pracownikow, itp.,

23) podejmowaé dzialania zapobiegajgce wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

24) prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby
zawodowe i podejrzen o takie choroby.

§3
Do podstawowych obowigzkéw dyrektora nalezy:

1) zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

2) zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz
zasadami ochrony danych osobowych,

3) zapoznanie pracownika z miejscem wykonywania pracy oraz przydzielenie
obowigzkow i udzielenie wskazéwek co do sposobu ich wykonywania,

4) biezace informowanie o obowigzujacych u pracodawcy procedurach i zasadach
dotyczgcych pracy na danym stanowisku, w tym informowanie i stosowaniu
przez pracodawcg monitoringu,

5) dbalos¢ o bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

6) zapewnienie przydziatu potrzebnych materialéw, narzedzi i sprzetu do pracy,
odziezy roboczej i ochronnej oraz $rodkoéw ochrony osobiste;j,

7) planowanie i rozliczanie czasu pracy,

8) nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy,

9) przyjmowanie od pracownika skarg i wnioskéw zwigzanych ze stosunkiem

pracy.
§4
Pracodawca ma prawo do:

1) oceny i korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownika zgodnie
7 trescig stosunku pracy,

2) wydawania pracownikowi wigzacych polecen shuzbowych 1 zarzadzen
dotyczacych pracy, ktére nie sa sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowy o prace,

3) ustalania zakresu obowiazkéw pracownika i miejsca ich wykonywania,

4) ustalania zadan i czynnos$ci pracownika oraz ich egzekwowania,

5) tworzenia i przystepowania do organizacji pracownikow.

III.
Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownika

§5
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen pracodawcy, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg.
2. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnoscei:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé zadania powierzone mu w ramach stosunku
pracy,
2) kierowa¢ si¢ dobrem i interesami pracodawcy, w tym dbaé o jego dobre imig i
godnie go reprezentowac,
3) dazy¢ do uzyskania jak najlepszych wynikéw w pracy, podnosi¢ kwalifikacje
oraz doskonali¢ umiejetnosci, w tym uczestniczyé w organizowanych przez
pracodawce szkoleniach,
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4) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole i wykorzystywaé go w sposob
efektywny oraz niezwlocznie informowaé pracodawce o przyczynach
uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,

5) chroni¢ mienie pracodawcy oraz mienie znajdujgce si¢ W miejscu pracy,
w szczegdlnodei uzywaé je zgodnie z przeznaczeniem i wylgcznie w celu
wykonania zleconych obowigzkéw, zapobiega¢ kradziezy, utracie Ilub
uszkodzeniu, za§ w przypadku stwierdzenia szkody lub zagrozenia jej
wystgpienia niezwlocznie poinformowaé pracodawce,

6) nalezycie zabezpiecza¢ po zakoficzeniu pracy narzedzia, urzadzenia i
pomieszczenia pracy oraz akta i dokumenty,

7) dbaé o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy i oraz we wszystkich
pomieszczeniach pracodawcy, w tym w pokoju nauczycielskim,

8) przestrzega¢ ustalonego porzadku i regulaminéw, zarzadzen i instrukcji
pracodawcy,

9) przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

10) w przypadku stwierdzenia wypadku lub sytuacji stwarzajacej ryzyko zagrozenia
zycia lub zdrowia o0s6b przebywajacych na terenie szkoly, niezwlocznie
zawiadomi¢ pracodawce, a takze niezwlocznie ostrzec wspdlpracownikdéw o
grozacym im niebezpieczenstwie i w razie mozliwosci podjaé akcje ratowniczg,

11) nie ujawnia¢ informacji objetych ochronag danych osobowych, do uzyskiwania
ktorych zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

12) informowaé pracodawce o kazdej zmianie w zakresie danych osobowych,

13) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego, w tym szanowa¢ godno$¢ i inne
dobra osobiste pracodawcy, innych pracownikéw oraz wszystkich o0s6b
przebywajacych na terenie szkoty, w szczeg6lnosci uczniow,

14) powstrzymywac si¢ od niepozadanych zachorowan o charakterze seksualnym lub
odnoszgcym sie do pici pracodawcy, innych pracownikéw oraz wszystkich osob
przebywajacych na terenie szkoty, w szczeg6lnosci uczniow,

15) informowa¢ pracodawce o kazdym znanym pracownikowi zdarzeniu mogacym
skutkowa¢ naruszeniem zasad roéwnego traktowania w zatrudnieniu
oraz o wszystkich przejawach mobbingu lub naruszania doébr osobistych w
stosunku do innych pracownikéw oraz 0sob przebywajacych na terenie szkoly, w
tym ucznidw,

16) przestrzega¢ w pracy obowigzku trzezwosci, w szczegdlnosci nie spozywacd i
nie wnosi¢ na teren szkoty napojow alkoholowych, srodkéw odurzajacych i
substancji  psychoaktywnych, ktérych stosowanie nie ma uzasadnienia
medycznego,

17) przestrzegaé zakazu palenia we wszystkich pomieszczeniach pracodawcy oraz
na terenie calej szkoty i terenach przynaleznych do szkoty.

18) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole,

3. Stawianie si¢ do pracy, usitowanie wejscia na teren szkoty lub przebywanie w miejscu
pracy w stanie nietrzezwosci, pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub substancji
psychoaktywnych, ktérych stosowanie nie ma uzasadnienia medycznego, uprawnia
dyrektora lub inng osobe upowazniong przez pracodawce do niedopuszczenia lub
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odsunigcia pracownika od pracy, a nastgpnie do natozenia kary pienigznej w wysokosci
odpowiadajacej jednodniowemu wynagrodzeniu pracownika.
4. Pracownik pedagogiczny jest dodatkowo zobowigzany do:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

kierowania si¢ dobrem ucznibw w swoich dziataniach dydaktyczno-
wychowawczych, w tym do troski o ich zdrowie, postawe moralng i obywatelska
oraz do poszanowania ich godnosci osobistej,

rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoly: dydaktyczng i opiekuncza, w tym zadan
zwigzanych z zapewnieniem uczniom bezpieczenstwa w czasie zajeé
organizowanych przez szkole,

wspierania kazdego ucznia w jego rozwoju,

dagzenia do pelni wlasnego rozwoju osobowego, ksztalcenia i wychowywania
uczni6w w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej
Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,
dbania o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z
ideg demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodéw, ras i
$wiatopogladow,

podnoszenia kwalifikacji i poszerzania wiedzy ogélnej i zawodowej, zgodnie z
potrzebami szkoty,

realizowania  zaje¢  dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,
realizowania innych czynnosci i zaj¢¢ wynikajgcych z zadan statutowych szkoly,
ze szczegOlnym uwzglednieniem zajeé opiekunczych i wychowawczych
wynikajagcych z potrzeb i zainteresowan uczniéow lub zajg¢ w ramach godzin
przeznaczonych w ramowych planach nauczania do dyspozycji dyrektora szkoly,
z wyjatkiem godzin przeznaczonych na zwigkszenie obowigzkowych zajeé
edukacyjnych, ,

realizowania zaje¢ i czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do zajeé,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

§6

Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym
z tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za pracg wyplacanego terminowo i prawidlowo,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy u pracodawcy oraz w ramach urlopéw
pracowniczych 1 przerw w czasie pracy, .

4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) roéwnego traktowania w zatrudnieniu,

6) poszanowania godnosci i innych débr osobistych,

7) tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich.

Iv.
Stosunek pracy

§7

1. Umowe o prace zawiera si¢ na okres probny, na czas nieokre$lony albo na czas
okreslony.
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2. Umowe o prace na okres probny, nieprzekraczajacy 3 miesigcy zawiera si¢ w celu
sprawdzenia kwalifikacji pracownika i mozliwosci jego zatrudnienia w celu
wykonywania okreslonego rodzaju pracy.

3. Ponowne zawarcie umowy o prac¢ na okres probny z tym samym pracownikiem jest
mozliwe:

1) jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania innego rodzaju pracy,

2) po uptywie co najmniej 3 lat od dnia rozwigzania lub wygasnigcia poprzedniej
umowy o pracg, jezeli pracownik ma by¢ zatrudniony w celu wykonywania tego
samego rodzaju pracy, w tym przypadku dopuszczalne jest jednokrotne
ponowne zawarcie umowy na okres probny.

4. Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony, a takze tgczny okres
zatrudnienia na podstawie umow o prace na czas okreslony zawieranych migdzy tymi
samymi stronami stosunku pracy, nie moze przekracza¢ 33 miesiecy, a taczna liczba
tych umow nie moze przekraczaé trzech.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ do umdéw o pracg zawartych na czas okreslony:

1) w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy,

2) w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym,

3) w celu wykonywania pracy przez okres kadencji,

4) w przypadku gdy pracodawca wskaze obiektywne przyczyny lezace po jego
stronie, jezeli ich zawarcie w danym przypadku stluzy zaspokojeniu
rzeczywistego okresowego zapotrzebowania i jest niezb¢dne w tym zakresie w
Swietle wszystkich okolicznosci zawarcia umowy.

5) wprzypadku przedtuzenia umowy o prace do dnia porodu zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy. ‘

V.
Porzadek i organizacja pracy

§8
1. Przed kazdorazowym opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik obowigzany jest
pozostawi¢ je w nalezytym porzadku, w szczegdlnosci upewnié si¢ czy zostaly
wylaczone wszystkie urzgdzenia i maszyny, ktore nie powinny dziata¢ bez nadzoru poza
godzinami pracy, w tym grzejniki, klimatyzatory oraz zamknigte okna, a takze czy
dokumenty, pieczecie, warto§ciowe wyposazenie, powierzone pienigdze, itp. zostaly
odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem 0sob nieuprawnionych, a klucze odtozone
do pokoju nauczycielskiego lub sekretariatu szkoty.
2. Wczesniejsze opuszczenie miejsca pracy przez pracownika jest mozliwe wylgcznie po
uzyskaniu zgody dyrektora.
3. Po pracy pracownik moze przebywac na terenie szkoly wylacznie w celu:
1) zapobiezenia lub usuni¢cia negatywnych skutkéw nieprzewidywalnych zakidécen
procesu technologicznego,
2) uczestnictwa w organizowanych przez pracodawce kursach i szkoleniach,
3) uczestnictwa w organizowanych przez pracodawce imprezach i uroczystosciach.
4, Przebywanie pracownika poza godzinami sluzbowymi na terenie szkoty w innych
sytuacjach niz wskazane w ust. 3 moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.
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1.
2.

§9
W salach lekcyjnych powinna by¢ zapewniona temperatura co najmniej + 18° C,
W przypadku niemoznosci zapewnienia w salach lekcyjnych temperatury, o ktorej
mowa w ust. 1, dyrektor zawiesza czasowo zajecia szkolne po powiadomieniu organu
prowadzacego szkole.
Dyrektor za zgodg organu prowadzacego szkol¢ moze réwniez zawiesi¢ czasowo
zajecia szkolne:
1) jezeli temperatura zewngtrzna mierzona o godzinie 21.00 w dwoch kolejnych
dniach poprzedzajacych zawieszenie zajgé wynosi — 15° C lub jest nizsza,
2) w przypadku wystapienia na danym terenie epidemii lub innych zdarzen, ktére
mogg zagrozi¢ zdrowiu uczniow.

VL
Czas pracy

§10
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w szkole lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy u pracodawcy dla pracownikéw niepedagogicznych nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym.
Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.
Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy pracownikéw zarzadzajacych szkota w imieniu pracodawcy.
W podstawowym systemie i wymiarze czasu pracy w szkole obowigzuje
czteromiesieczny okres rozliczeniowy.
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi
lub technicznymi lub dotyczgcymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze by¢
przedtuzony, nie wigcej jednak niz do 12 miesigcy, przy zachowaniu ogélnych zasad
dotyczgcych ochrony bezpieczefistwa i zdrowia pracownikow.
Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, mogg by¢ stosowane
rozklady czasu pracy, w ktérych dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy
do 12 godzin na dobe w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, przy czym przy
pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres ten moze
byé przedtuzony do czterech miesigey. Tak przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.
Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan.
Dopuszczalne jest stosowanie pracy zmianowe;.
Pracodawca moze dla nicktérych pracownikéw ustali¢ inny czas rozpoczynania i
koficzenia pracy, w zaleznosci od potrzeb zwigzanych z realizacjg biezacych zadafi, na
wniosek pracownika lub z wlasnej inicjatywy, z zachowaniem obowigzujgcych norm
czasu pracy.
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§11

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw do celéw prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia i innych $wiadczefi zwigzanych z pracg. Pracodawca
udostepnia ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

2. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi rejestrowany jest na liscie obecnogci
znajdujacej si¢ w sekretariacie oraz rozliczany kwartalnie w ,,Rocznej karcie ewidencii
czasu pracy”.

3. Praca $wiadczona jest od:

1) od wtorku do pigtku w godzinach:
a) sekretarka: 129020,
b) sprzataczka: 9% 17%,
¢) robotnik gospodarczy: 1290 —20%,
d) konserwator: 1390219
2) w soboty i dni wolne od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych:
a) sekretarka: 80— 16%,
b) sprzataczka: 8°0— 16%,
¢) robotnik gospodarczy: 8°°— 16%,
d) konserwator: 8°0— 16%.

4. W zaleznosci od potrzeb szkoty czas rozpoczgcia i zakoticzenia pracy dla pracownikéw
moze ulec zmianie, jednak z zachowaniem obowigzujacego wymiaru czasu pracy.
Poinformowanie pracownika o zmianie czasu pracy winno byé dokonane na 1 dzien
poprzedzajacy zmiane.

§12

1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, przypadajacego w niedziele, obejmujacego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Pracownicy majg prawo do przerwy trwajacej 15 minut, niewliczanej do czasu pracy,
przeznaczonej na spozycie positku, ktéra jest wyznaczana rotacyjnie przez dyrektora
w godzinach:

1) od wtorku do piatku: 13.00-16.00,
2) w soboty i dni wolne od zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych: 10.00 — 11.00,

3. Czas rozpoczynania i koficzenia przerwy, w sytuacji o ktorej mowa w §11 ust. 4 ustala
dyrektor.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy. .

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw
ekranowych co najmniej przez 4 godziny na dob¢ maja prawo do S-minutowych przerw
po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

6. Pracodawca moze wprowadzi¢ jedng przerwe w pracy niewliczana do czasu pracy
W wymiarze nieprzekraczajgcym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku
lub zalatwienie spraw osobistych.

7. Przygotowanie i spozywaniu positkéw nie powinno powodowaé przerwy w
przyjmowaniu rodzicow i dzieci.

§13

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
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z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.

2. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii lub w razie
szczegblnych potrzeb pracodawcy, pracownika mozna zatrudnié w godzinach
nadliczbowych réwniez w niedziele i $wicta.

3. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przypadaj gcych w
nocy, w niedziele i $wigta nieb¢dace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujgcym go rozktadem czasu pracy, w dniu wolnym od pracy udzielonym
pracownikowi w zamian za prac¢ w niedziele lub w $wigto, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1,

3) 100% wynagrodzenia za kazdg godzing pracy nadliczbowej z tytulu
przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w
godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo do
dodatku w wysokosci okreslonej w pkt 11 2.

5. Pracodawca na pisemny wniosek pracownika lub bez takiego wniosku, w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze udzieli¢ pracownikowi czasu
wolnego w tym samym wymiarze. Pracownikowi nie przystuguje wowezas dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. 2 wykonywal
prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dziet wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

§14

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnodci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okre§lona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

§15

1. Czas pracy pracownikéw pedagogicznych wynika z Karty Nauczyciela i jest zgodny
z arkuszem organizacyjnym szkoty na dany rok szkolny oraz tygodniows siatkg godzin
opracowana przez pracodawceg.

2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze
przekraczaé 40 godzin tygodniowo.

3. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowac:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio

z uczniami albo na ich rzecz,
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2) inne czynnosci i zajecia wynikajace ze statutowych zadan szkoly,
3) czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym.

4. Pracodawca sprawuje stuzbowy nadzér administracyjny i pedagogiczny nad pracg
nauczycieli w celu zapewnienia pelnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych,
wynikajgcych z ustalonego planu zajec.

5. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ ustala sig,
z zastrzezeniem ust. 6, wedtug normy 18 godzin.

6. Nauczyciel, dla ktérego ustalony plan zajeé w pewnych okresach roku szkolnego jestnizszy
niz obowigzkowy wymiar godzin, powinien nauczaé odpowiednio wicksza liczbg godzin
w innych okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym
planem nie jest pracg w godzinach ponadwymiarowych.

§ 16

1. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zajeé obowigzuje pieciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztalcajgcym sig, wykonujgcym inne wazne spoltecznie zadania lub
jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor moze ustali¢ czterodniowy tydzien
pracy.

2. Nauczycielom, ktérzy w dnin wolnym od pracy realizuja planowane i odpowiednio
udokumentowane zorganizowane zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze
przystuguje inny dzien wolny od pracy.

3. W szczegllnych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrebne
wynagrodzenie za kazdg godzing pracy obliczane jak za godzine ponadwymiarowg —
zgodnie z § 10 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia
2005 r. w sprawie wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogélnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagradzania za pracg w dniu wolnym od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz.
416).

4. Nauczyciele nie mogg by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na nauke lub
inne zajgcia przewidziane w planie pracy szkolty poza przypadkami okreslonymi
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

5. Obowigzek przestrzegania czasu pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szkole
i obejmuje zaréwno zajecia wynikajace z obowigzujacego wymiaru, jak i zajecia
w godzinach ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe, wynikajace z planu
dydaktyczno — wychowawczego.

6. Pracodawca winien réwnomiernie, po zasi¢gnieciu opinii rady pedagogicznej, obcigzyé
nauczycieli dodatkowymi =zajeciami dydaktyczno - wychowawczymi a takze
organizacyjnymi.

7. W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajgcia przewidziane w planie pracy szkoty nalezy
zrezygnowac z:

1) organizowania konferencji, narad i odpraw z udzialem nauczycieli z wyjatkiem
teoretyczno-pedagogicznych, na zasadach okre§lonych odrebnymi przepisami
organizowanych przez Centrum Edukacji Artystycznej w Warszawie lub za jej
zgoda,

2) udzielania urlopéw lub zwolniefi od pracy na zjazdy, konferencje organizowane
przez instytucje,

3) obcigzenia nauczycieli pracg nie zwigzang bezposrednio z procesem dydaktyczno-
wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami szkoty.
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8. ‘W godzinach przeznaczonych na prace nie nalezy organizowac:
1) posiedzen rad pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich,
2) imprez artystycznych i uroczystosei z udzialem uczniéw i nauczycieli z wyjatkiem
imprez zwigzanych z uroczysto$ciami panstwowymi, lokalnymi i szkolnymi,
3) prac spoteczno — uzytecznych, udziatu uczniéw w przedstawieniach muzycznych i
innych imprezach, jezeli zaj¢cia te nie sa zwigzane z realizacjg programu nauczania
i wychowania,
4) wycieczek nieujetych w rocznym planie pracy szkoly.
9. Pracownikom dydaktycznym zajmujgcym stanowiska kierownicze, sprawujagcym w
dniu wolnym od pracy nadzor nad przebiegiem zajgé dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych nie przystuguje z tego tytutu odrgbne wynagrodzenie.

VIL
Obecnos¢ w pracy

§17

1. Pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania powierzonych mu obowigzkéw pracowniczych, wskazanym przez
pracodawce w takim czasie, aby w godzinie rozpoczgcia pracy w szkole lub w innym
wyznaczonym miejscu znajdowal si¢ w gotowosci do jej wykonania.

2. Pracownik potwierdza przybycie na miejsce pracy podpisem na liscie obecnosci.

3. W razie nieobecnosci pracownika o ewentualnym zastepstwie decyduje dyrektor lub w
razie nieobecnosci dyrektora wyznaczona osoba go zastgpujaca.

4, Czas pracy pracownikoéw administracji i obstugi rejestrowany jest na liScie obecnosci
znajdujgcej sie¢ w sekretariacie oraz rozliczany jest kwartalnie w ,,Rocznej karcie
ewidencji czasu pracy”.

§18

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ badz spéznienie w pracy, w szczegdlnoscei:

1) niezdolno$é do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarza lub decyzji
inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna pracownikowi, z uwagi na stan jego
zdrowia, powierzy¢ innych obowigzkow,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia placowki, do ktérej dziecko
uczeszeza,

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy shuzbowej w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie upltyneto 8 godzin.

2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
pracodawcy niezwlocznie dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé, okreslone
przepisami prawa pracy, w szczegélno$ci pisemne o$wiadczenie czy imienne
wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa przed odpowiednim organem.
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W

§19
Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gbry wiadomej
lub mozliwej do przewidzenia, ma obowigzek uprzedzi¢ o tym najpdzniej w dniu
poprzedzajgcym nieobecnosé.
W razie nieobecnos$ci w pracy w innych okolicznos$ciach niz okreslone w ust. 1,
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosei i przewidywanym
czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najpézniej w dniu
nastepnym.
O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie, telegraficznie lub za posrednictwem innego $rodka komunikacji.
Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  pracownikowi terminowe
dopelnienie obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg,
polagczong z nieobecnoscig lub brakiem domownik6éw albo innym zdarzeniem losowym.
W takiej sytuacji przepis ust. 2 stosuje si¢ po ustaniu przyczyny uniemozliwiajgcej
terminowe zawiadomienie pracodawcy.

§20
Przepisy § 19 stosuje si¢ odpowiednio do zawiadamiania pracodawcy o spéznieniach i
do ich usprawiedliwiania.

§21
Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych Jub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy — na
nastepujacych zasadach:

1) zwolnienia udziela przetozony pracownika,

2) zwolnienie wymaga odnotowania w ewidencji czasu pracy,

3) za czas zwolnienia wynagrodzenie przystuguje pod warunkiem jego
odpracowania. Odpracowanie nie jest praca w godzinach nadliczbowych, nie
stanowi takze godzin ponadwymiarowych.

Pracownik sekretariatu sporzadza w dwoéch egzemplarzach wykaz zwolnien
pracownikéw z podaniem w godzinach zwolnien od pracy bez odpracowania, a
nastepnie w terminie do dwudziestego dnia miesiagca przekazuje jeden z egzemplarzy
do ksiggowosci w celu dokonania potraceni na liscie ptac, a drugi pozostawia w aktach
pracownika.

VIIL
Urlopy

§22
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
U pracodawcy obowigzuje plan urlop6éw, ktéry ustalany jest w terminie do 30 grudnia
roku poprzedzajacego rok objety planem, przez dyrektora przy uwzglednieniu
wnioskéw pracownik6éw oraz potrzeb szkoly, w szczegblnosci zapewnienia normalnego
toku pracy.
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4, Na wniosek pracownika zgtoszony nie pdzniej niz 1 miesige przed rozpoczgciem urlopu,
jak réwniez z przyczyn dotyczacych pracodawcy, urlop moze zostaé udzielony poza
planem urlopow.

5. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na karcie urlopowe;.

6. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze
jedna z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

8. Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdézniej do dnia
30 wrzeénia kolejnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to urlopu na Zadanie.

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

§23
1. Dla pracownikdéw niepedagogicznych wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:
1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoly zawodowej - przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,
2) éredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz 5 lat,
3) $redniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych (réwnorzednych)
szkot zawodowych - 5 lat,
4) $redniej szkoty ogodlnoksztalcacej - 4 lata,
5) szkotly policealnej - 6 lat,
6) szkoty wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytulu licencjata).
3. Jezeli pracownik pobierat nauk¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktdrego
zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana
nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§24

1. Pracownikowi przystuguja 4 dni urlopu na zadanie w kazdym roku kalendarzowym,
niezaleznie od liczby pracodawcéw, z ktorymi pracownik pozostaje w danym roku
w kolejnych stosunkach pracy.

2. Whniosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien zglosi¢ dyrektorowi
w miare mozliwosci z takim wyprzedzeniem, aby nieobecno$¢ pracownika nie
spowodowata zaktécen w normalnym funkcjonowaniu pracodawcy, w szczeg6nosci
umozliwiajgcym pracodawcy zorganizowani zastgpstwa.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien by¢ ztozony przez pracownika osobiscie,
na pi$mie, drogg telefoniczng lub za posrednictwem innego srodka Iacznosci.

§ 25
1. Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe przystuguje urlop szkoleniowy
albo zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezb¢dny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.
2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z calo$ci lub czesci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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—

Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
Urlop szkoleniowy przystuguje w nastepujacym wymiarze:
1) 6 dni - dla pracownika przystepujgcego do:
a) egzaminow eksternistycznych,
b) egzaminu maturalnego,
c) egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe.
2) 21 dni w ostatnim roku studiéw - na przygotowanie pracy dyplomowej oraz
przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu dyplomowego.
Pracownikowi zdobywajacemu lub uzupelniajgcemu wiedze i umiejetnosci na zasadach
innych niz okre$lone w ust.1-4 moze by¢ przyznane zwolnienie z catosci lub czesci dnia
pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia albo urlop bezptatny w wymiarze
ustalonym w porozumieniu zawieranym miedzy pracodawcg i pracownikiem.
Udzial nauczycieli w réznych formach ksztalcenia, doskonalenia i doksztatcania
zawodowego oraz zasady udzielania dla tych celow zwolnien i urlopéw — okreslajg
przepisy prawa oswiatowego.

§26

Wymiar urlopu nauczycieli okre§la Karta Nauczyciela.
Urlopy nauczycieli przypadaja na czas ferii szkolnych, z tym, ze pracodawca moze zajaé
czes¢ urlopu pracownikom pedagogicznym na prace o charakterze przygotowawczo —
organizacyjnym:

1) czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem egzamindw,

2) prace zwigzane z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku

szkolnego,
3) czynnosci zwigzane z opracowaniem szkolnego zestawu programéw oraz
uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, nie moga tacznie zaja¢ nauczycielowi wiecej niz
7 dni.
Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktorej
organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w
wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajeé.
W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci w okresie
ferii szkolnych z powodu niezdolnos$ci do pracy wywotanej: choroba, odosobnieniem w
zwigzku z chorobg zakaZng, urlopem macierzynskiego, odbywaniem ¢éwiczen
wojskowych lub krétkotrwatym przeszkoleniem wojskowym, nauczycielowi
przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajacym do 8 tygodni.
Urlop uzupelniajacy w ciggu roku szkolnego przystuguje réwniez dyrektorowi i
kierownikowi ds. nadzoru pedagogicznego, ktérzy na polecenie lub za zgoda organu
prowadzacego szkole nie wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu
wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji
lub kapitalnych remontow.
W razie niewykorzystania przyshigujacego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, powotania do stuzby wojskowej Iub do
odbywania =zastgpczo obowigzku tej stuzby, lub dlugotrwalego przeszkolenia
wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres
niewykorzystanego urlopu, nie wigcej jednak niz za 8 tygodni.
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywal, gdyby w tym czasic pracowal. Wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe i dodatkowe zajgcia oblicza si¢ na podstawie przecietnego
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wynagrodzenia z okresu wszystkich miesi¢cy danego roku szkolnego, poprzedzajgcych
miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krétszy od roku szkolnego
—z tego okresu.

9, Na zasadach okres$lnych w Karcie Nauczyciela, nauczycielom przystuguje urlop na
poratowanie zdrowia.

§27

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach przewidzianych przepisami, a w szczeg6lnosci w razie:

1) $lubu pracownika — w wymiarze 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — w wymiarze 2 dni,

3) $lubu dziecka pracownika — w wymiarze 1 dnia,

4) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy — w wymiarze 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka pracownika a
takze innej osoby pozostajagcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — w wymiarze 1 dnia.

2. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. Pracownik jest uprawniony do korzystania z innych urlopéw przewidzianych
przepisami prawa pracy, w tym z urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego czy
szkoleniowego, na zasadach okreslonych w przepisach.

§28
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny, o ile
jednak nie zakloci to biezacego funkcjonowania szkoly.
2. Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi urlopu bezplatnego w szczego6lnosci:
1) w celu umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,
2) na okres skierowania do pracy za granicg,
3) na czas petnienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

IX.
Wyplata wynagrodzenia

§29 |

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za pracg okreslone w umowie o pracg,
odpowiednie do kwalifikacji, ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie podlega szczegélnej ochronie przewidzianej w Kodeksie pracy.

3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
przedsigbiorstwa pracodawcy i bez zgody pracownika moze by¢ ujawniana wylgcznie
organom lub osobom do tego upowaznionym przez przepisy prawa.

4. Wynagrodzenie wyplacane jest na rachunek bankowy pracownika, chyba Ze uprzednio
wnioskowat on o dokonanie wyptaty do rgk wlasnych.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje z dotu, do 10. dnia miesigca. Jezeli dzien ten jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajagcym.
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6. Pracodawca na kazde zadanie pracownika obowigzany jest udostepni¢ mu do wgladu
dokumenty stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia oraz wydaé zaswiadczenie
o zarobkach, uwzgledniajgce wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

X.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§30
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, niniejszego regulaminu,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowa¢ kar¢ upomnienia lub nagany.
2. Razacym naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
regulaminu, uzasadniajgcych zastosowanie kar przewidzianych przepisami prawa pracy,

w tym takZze zwolnienia dyscyplinarnego jest w szczegdlnosci:

1) zle lub niedbate wykonanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkode,

2) wykonanie bez zezwolenia pracodawcy prac niezwigzanych z obowigzujacg
pracownika umowe o praceg,

3) razacy brak dbato$ci o sprzgt pracodawcy - maszyny, materialy, urzadzenia,
pomoce dydaktyczne,

4) wykorzystywanie maszyn, urzadzen i innego sprzetu do celéw prywatnych,

5) wynoszenie materialdw, urzadzen, sprzetu szkolnego poza siedzibe pracodawcy,

6) nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia, nieusprawiedliwianie nieobecno$ci w sposéb okreslony w
regulaminie,

7) czeste spdznienia dezorganizujace prace,

8) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, $rodkéw odurzajacych lub
substancji psychoaktywnych bez wskazania medycznego albo spozywanie
alkoholu, srodké6w odurzajacych lub substancji psychoaktywnych w czasie pracy,

9) palenie tytoniu w miejscu pracy,

10) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen pracodawcy,

12) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

13) naruszenie tajemnicy pracodawcy albo dopuszczenie si¢ razacego niedbalstwa w
zakresie ich ochrony,

14) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikow lub ucznidw,

15) dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczeg6lnosci w
zakresie obowigzku ochrony jego interesow i mienia, w tym mienia powierzonego,
a takze naduzycie posiadanych pelnomocnictw i upowaznie,

16) popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych zadan, w szczegdlnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od
pracodawcy, pieczatek i drukow, a takze mienia pracodawcy,

17) razaco niewlasciwe zachowania wobec pracodawcy, pracownikéw lub innych oséb,
w tym uczniéw,

18) wszelkie dzialania lub zachowania, ktére odpowiadajg definicji mobbingu,

19) razace naruszenie postanowien dotyczacych porzadku i organizacji pracy,

20) razace naruszenie innych podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.
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§31
1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnoci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci
zawodu nauczyciela lub uchybienia obowiazkom, o ktérych mowa w Karcie
Nauczyciela na zasadach w niej okreslonych.
2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza si¢ nauczycielom kary
porzadkowe zgodnie z Kodeksem pracy.

§32
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze zastosowaé rowniez kare pieni¢zng.

2. Kara pienigzna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci nie moze byé wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przekracza¢ dziesigte]
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
potracen:

1) zaliczki na podatek dochodowy,
2) sum egzekwowanych z tytutu zobowigzan alimentacyjnych,
3) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
4) zaliczek udzielonych pracownikowi.
3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy. :

§33

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ wymierzona tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika; jezeli
z powodu nieobecno$ci w Szkole pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

3. O zastosowaniu kary pracodawca powiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
paruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage szczegoélnie rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

6. Pracownik, ktéry wni6st sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu jego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

7. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
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XI.
Nagrody i wyréznienia

§34

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie
szczegblnie do wykonywania zadan szkoly, mogg by¢ przyznawane nagrody i
wyrdznienia.

2. Pracodawca moze wystgpi¢ z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia
pafistwowego lub odznaki resortowej, w tym Nagrody Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, Ministra Edukacji Narodowej lub Nagrody Burmistrza Gminy Kamien
Pomorski.

3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca w okreslonej przez siebie formie, w tym
w szczegblnoscei jako:

1) podwyzszony dodatek motywacyjny dla nauczyciela,
2) nagrodg pieni¢zna,
3) pochwale pisemng — dyplom uznania.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada sic do akt

osobowych pracownika.

XII.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§35

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Osobg odpowiedzialng w imieniu pracodawcy za zaznajomieniem nowego pracownika
z przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
jest inspektor do spraw bhp Referatu Oswiaty, Kultury i Sporu Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Pomorskim.

3. Pracodawca chroni zycie i zdrowie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, a realizacja tego obowigzku stanowi jeden
z priorytetow szkoly realizowany przy uwzglednieniu wszystkich osiggnieé¢ nauki
i techniki.

4. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania
zwigzane z bezpieczenistwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania
nowych proceséw technologicznych oraz substancji chemicznych i ich
mieszanin, jezeli moga one stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownikow,

2) oceny ryzyka zawodowego wystegpujgcego przy wykonywaniu okreslonych

prac oraz informowania pracownikéw o tym ryzyku,

3) tworzenia shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub powierzania wykonywania
zadan tej stuzby innym osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania
pierwszej pomocy, a takze wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow
i ewakuacji pracownikdw,

4)  przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego,

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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5. Pracownicy lub ich przedstawiciele mogg przedstawiac pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

§36

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem
go do pracy (szkolenie wstepne) oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

2. Pracownika nieposiadajacego dostatecznej znajomosci przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw w zakresie ochrony przeciwpozarowej
nie wolno dopusci¢ do pracy.

3. Szkolenie wstepne, o ktorym mowa w ust. 1 nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez pracownika pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal u danego
pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy
0 pracg.

4. Pracodawca moze zleci¢ wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
specjalistom spoza szkoly albo pracownikowi wykonujgcemu inng prace.

5. Niezaleznie od szkolenia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, pracodawca wydaje szczegétowe instrukcje i wskazowki w tym
zakresie na poszczeg6lnych stanowiskach.

6. Badania lekarskie odbywajg si¢ na koszt pracodawcy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy przez pracownika.

7. Pracodawca jest obowigzany — na podstawie orzeczenia lekarskiego — przeniesé
do innej odpowiedniej pracy pracownika, ktory stal si¢ niezdolny do wykonywania
dotychczasowej pracy wskutek wypadku przy pracy lub choroby zawodowej i nie nabyt
prawa do renty z tytulu niezdolnosci do pracy.

§37

1. Pracownicy nieodplatnie otrzymujg odziez roboczg i ochronna, obuwie robocze
i ochronne oraz $rodki ochrony indywidualnej, przydzielane wedhug tabeli przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia ochronnego, stanowigcej zalacznik
nr 2 do regulaminu.

2. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 2,
pracodawca wyptaca ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.

§38
1. Srodki higieny osobistej, w tym mydlo, papier toaletowy i reczniki papierowe,
udostepniane sg pracownikom w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.
2. Pracownicy powinni uzywaé srodkéw higieny osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem.
3. Pracodawca zapewnia pracownikom pranie odziezy roboczej na terenie zaktadu pracy.

§39
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie dyrektora.
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N

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie pracodawce.
Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 40

Kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi jest obowigzany natychmiast zawiadomi¢

o wypadku pracodawce.
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi pierwszej pomocy i zawiadomic¢ o
wypadku inspektora bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracownik, ktéry zauwazyl wypadek lub dowiedzial si¢ o nim jest obowigzany
udzieli¢ pomocy poszkodowanemu pracownikowi i natychmiast powiadomié o nim
pracodawce.
Miejsce wypadku nalezy w miar¢ mozliwosci zabezpieczy¢ do czasu ustalenia
okolicznoéci i przyczyn wypadku.
Za wypadki przy pracy bedace nastepstwem wilasnej nieostroznosci, lekkomyslnosci
lub nieprzestrzegania przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej odpowiada pracownik.

§ 41
Pracodawca ze wzgledow bezpieczenstwa nie dopuszcza do pracy pracownika
znajdujacego si¢ pod wplywem alkoholu, $rodkéw odurzajacych lub substancji
psychoaktywnych, stosowanych bez uzasadnienia medycznego.
Pracownik moze zadaé¢ pobrania krwi do badania na obecno$¢ alkoholu, srodkéw
odurzajacych lub substancji psychoaktywnych.
Koszt badania, o ktérym mowa w ust. 2 ponosi pracodawca, jednak w razie wyniku
pozytywnego pracownik zobowigzany jest do zwrotu poniesionego przez pracodawce
kosztu.

§ 42
W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy pracownik zobowigzany jest przestrzegad
przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci obowigzujacych w miejscu pracy
instrukcji i zarzadzen dotyczacych przepiséw przeciwpozarowych.

. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego znajduje si¢ do wgladu w sekretariacie.
. Pracownik sklada os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z instrukcjg zgodnie ze wzorem

stanowigcym zalgcznik nr 1 do regulaminu.

XIHI.
Poufnos¢

§43

. Pracownik zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy i nieujawniania osobom trzecim

oraz do niewykorzystywania do celéw innych niz §wiadczenie pracy, zardbwno w czasie
trwania umowy, jak i po jej rozwigzaniu, wszelkich informacji i danych dotyczgcych
dzialalnosci pracodawcy, w szczegdlnosci o charakterze organizacyjnym, finansowym,
technicznym, technologicznym i prawnym, przekazanych przez pracodawce lub
uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownika.
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2. Tajemnicg pracodawcy objete sa w szczegOlnosci warunki pracy i placy inmych
pracownikéw, o ile pracownik ze wzgledu na zakres swoich obowigzkéw ma do nich
dostep.

3. Pracodawca o$wiadcza, ze wszystkie dane objete tajemnicg sg poufne i nie podlegaja
Ujawnieniu.

4. W razie rozwigzania lub wygasni¢cia umowy pracownik jest zobowigzany wydaé
pracodawcy, najpozniej do dnia rozwigzania lub wygasniecia umowy wszystkie
posiadane przez siebie dokumenty i inne materialy dotyczace intereséw pracodawcy,
ktére zebral, opracowat lub otrzymat trakcie lub w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych, wiaczajac w to kopie, odpisy oraz zapisy na nos$nikach
informacji.

5. Pracownik nie moze dokonywa¢ usuwania lub niszczenia dokumentéw i innych
materialow dotyczacych interesow pracodawcy.

6. W razie niewypelnienia zobowigzan, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie,
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powstalg z tego tytulu szkode.

XIV.
Ochrona danych osobowych

§ 44

1. Dane przekazywane przez pracownika pracodawcy, bedgcym administratorem danych
osobowych pracownikéw, w celu udokumentowania prawa do poszczeg6lnych
sktadnikéw wynagrodzenia, $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym
$wiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz ustalenia ich wysokosci
i wyptlaty podlegajg ochronie, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).

2. Do przetwarzania danych osobowych dotyczacych zdrowia, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, ze zm.), mogg byé dopuszczone wylacznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie do przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce.
Osoby dopuszczone do przetwarzania takich danych sa obowigzane do zachowania ich
W tajemnicy. , ,

3. Dane przekazywane przez pracownika beda wykorzystywane wylacznie w celach
ustalenia prawa do poszczegblnych sktadnikéw wynagrodzenia oraz pozostalych
$wiadczen, w tym do ustalenia ich wysokosci i wyplaty.

4. W razie koniecznosci przetwarzania przez pracodawcg danych osobowych w celu
innym niz okreslony w ust. 3, ale zwigzanych z wigzacym strony stosunkiem pracy,
pracodawca zobowigzany jest do poinformowania o tym pracownika oraz udzielenia
mu wszystkich stosownych informacji.

5. Pracownik wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w zwigzku z
wykonywanym stosunkiem pracy z chwilg zawarcia umowy o prace. Nie dotyczy to
danych wskazanych w ust. 2, co do ktérych pracownik musi zlozy¢ odrgbne
o$wiadczenie, jak w zalgczniku nr 1 do regulaminu.
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6. Dane przekazane przez pracownika bedg przechowywane przez okres trwania stosunku
pracy lub okres niezbedny do przyznania $wiadczenia oraz ustalenia jego wysokosci,
takze przez okres niezbedny do dochodzenia praw lub roszczef oraz obowigzkowy
okres ich archiwizacji.

§ 45

1. Pracodawca moze powierza¢ dane osobowe pracownikéw innym podmiotom na
podstawie umowy powierzania w uzasadnionym celu oraz zakresie.

2. Przed powierzeniem, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca obowigzany jest dotozyé
nalezytej starannosci przy powzigciu informacji czy podmiot, ktéremu dane majg by¢
powierzone spelnia warunki prawidtowego przetwarzania danych osobowych zawarte
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016) i ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 . poz. 1781).

3. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji jakim podmiotom oraz w jakim celu jego
dane sg powierzane.

§ 46

1. Komérkami organizacyjnymi pracodawcy odpowiedzialnymi za przetwarzanie danych
sa:

1) sekretariat Panstwowej Szkoty Muzycznej I stopnia w Kamieniu Pomorskim,

2) dzial Ksiggowosci — Referatu O$wiaty Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Pomorskim,

3) dzial Kadry — Referatu O$wiaty Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Pomorskim,

4) dzial Place — Referatu Oswiaty Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego w Kamieniu
Pomorskim,

5) dziat techniczny — Referatu Oswiaty Kultury i Sportu Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Pomorskim.

2. Komérka organizacyjng pracodawcy odpowiedzialng za powierzenie danych
osobowych innym podmiotom jest sekretariat Szkoty.

§ 47

1. Pracownikowi przystuguje prawo dost¢pu do przekazanych danych, zgdania ich
sprostowania, usuniecia albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego
administratora, a takze sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

2. Pracownik moze wycofaé zgode na przetwarzanie okreslonych danych osobowych
w dowolnym momencie, o ile jednak nie uniemozliwia to pracodawcy realizacji
cigzacych na nim obowigzkéw prawnych zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych pracownika. Wycofanie zgody moze dotyczy¢ konkretnych danych, ktérych
pracodawca, z uwagi na calkowite ustanie celu przetwarzania, nie powinien

wykorzystywac.
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XV.
Monitoring

§ 48

1. Uwazajac za niezbedne zapewnienie bezpieczefistwa uczniéw i pracownikéw lub
ochrony mienia dyrektor, w uzgodnieniu z organem prowadzgcym szkolg oraz po
przeprowadzeniu konsultacji z radg pedagogiczng, radg rodzicow moze wprowadzi¢
szczeg6lny nadzor nad pomieszczeniami szkoly lub terenem wokoét szkoly w postaci
$rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring nie stanowi $rodka nadzoru nad jakosciag wykonywania pracy przez
pracownikow.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen:

1) w ktérych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze,
2) w ktérych udzielana jest uczniom pomoc psychologiczno-pedagogiczna,
3) przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji pracownikow,

4) sanitarno-higienicznych,

5) shluzgcych jako szatnia i przebieralnia,

6) bedacych gabinetem profilaktyki zdrowotne;,

7) toalet.

4. Pracodawca jest uprawniony do wprowadzenia monitoringu takze w pomieszczeniach,
o ktérych mowa w ust. 3, o ile jednak jest to niezbgdne ze wzgledu na istniejgce
zagrozenie dla realizacji celu okreslonego w ust. 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych
débr osobistych uczniéw, pracownikéw i innych oséb, w szczegblnosci zostang
zastosowane techniki uniemozliwiajgce rozpoznanie przebywajacych w  tych
pomieszczeniach 0s6b.

5.  Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, dyrektor przekazuje mu na piSmie
informacje o monitoringu, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 3 do
regulaminu. Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z informacjg, skladajgc
o$wiadczenie jak w zalaczniku nr 1 do regulaminu.

§ 49

1. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe dzieci, pracownikéw i innych oséb, ktoérych
w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowac, pracodawca przetwarza wylgcznie do
celéw, dla ktérych zostaty zebrane, i przechowuje przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce
od dnia nagrania.

2. W przypadku, gdy nagrania stanowig dowoéd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie przepiséw prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢
dowdd w postepowaniu, termin wskazany w ust. 1 ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.

3. Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe dzieci, pracownikow i innych oséb, kt6rych
w wyniku tych nagraf mozna zidentyfikowa¢, podlegaja zniszczeniu.

§ 50
Obowigzki dyrektora zwigzane z monitoringiem:
1) informowanie uczni6w i pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, w spos6b
przyjety w szkole, nie pdzniej niz 14 dni przed uruchomieniem monitoringu,
2) informowanie na piSmie o stosowanym monitoringu osoby przed
dopuszczeniem jej do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
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3) oznaczanie pomieszczen i terenu monitorowanego w sposéb widoczny i
czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw lub ogloszen dzwieckowych, nie
pozniej niz dzien przed uruchomieniem,

4) uzgadnianie z organem prowadzacym szkol¢ odpowiednich $rodkéw
technicznych i organizacyjnych w celu ochrony przechowywanych nagrafi
obrazu oraz danych osobowych dzieci, pracownikéw i innych o0séb, ktérych w
wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, uzyskanych w wyniku monitoringu.

§ 51
W sytuacji, o ktérej mowa w § 48 ust 1szczeg6towe regulacje dotyczace monitoringu
okresla Regulamin Monitoringu Wizyjnego w Pafistwowej Szkole Muzycznej I stopnia
w Kamieniu Pomorskim, dostgpny do wgladu w sekretariacie.

XVI.
Ochrona pracy kobiet w ciazy i karmigcych piersig dziecko
oraz pracownikéw mlodocianych

§52
1. Kobiety w cigzy i karmiace piersig dziecko nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wptyw na
ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.
2. Szezegbtowy wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 1 okre$lony jest w zalaczniku nr 4
do regulaminu, stanowigcym jego integralng czesé.

§53
1. Pracownikéw milodocianych nie wolno zatrudniaé przy pracach wzbronionych za
wyjatkiem prac i stanowisk podejmowanych w celu przygotowania zawodowego przez
mtodocianych powyzej 15 roku zycia oraz prac lekkich dozwolonych pracownikom
miodocianym zatrudnionym w celu innym niz przygotowanie zawodowe.
2. Szczegdtowy wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 1 okreslony jest w zalaczniku nr 5
do regulaminu i stanowi jego integralng czesg.

XVIIL.
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

. § 54

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazana
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnoéei bez wzgledu na pleé, wiek,
niepeinosprawno$¢, rase, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienic na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1.

3. Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w por6wnywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
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4,

Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub
mogtyby wystapié niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznione;
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a $rodki shuzace osiggnieciu tego celu sg wiasciwe 1
konieczne.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§55 ,

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajagcej lub uwlaczajacej atmosfery;
na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

' § 56

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 54
ust.1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych

~ kwalifikacje zawodowe,

chyba, Zze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 57
Nie sg naruszeniem zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 54
ust.1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna
Iub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
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pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w § 54 ust.1,

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikoéw ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreSlonych w § 54 ust.l, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

3. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez ko$cioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub
$wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i
inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
$wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu
zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to roOwniez wymagania od zatrudnionych
dzialania w dobrej wierze i1 lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktoérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie.

§58

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z pracs,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktédrych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  pordwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyks i doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§59

1. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
‘ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rébwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajgce] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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XVIII.
Postanowienia koncowe

§ 60

1. Regulamin podlega uzgodnieniu z dzialajacg w szkole zakladowa organizacja
zwigzkows i moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim
zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw poprzez wytozenie tekstu regulaminu w sekretariacie oraz zamieszczenie
na w biuletynie informacji publicznej Szkoty, tj. z dniem 24.02.2021 r.

3. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

(za pracodawce)

Zalgczniki:

1. wz6r o$wiadczenia pracownika,

2. tabela przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia ochronnego,

3. wz6r informacji pracodawcy o monitoringu,

4. wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig,

5. wykaz prac wzbronionych miodocianym oraz dozwolonych prac lekkich.
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zatgceznik nr 1
do regulaminu pracy
PSM I st. w Kamieniu Pom.

(miejscowosé, data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

(adres zamieszkania)

Panistwowa Szkola Muzyczna I stopnia
UL Woliniska 9b
72-400 Kamien Pomorski

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA

Ja nizej pbdpisany/na o$wiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy w Panistwowej Szkole
Muzycznej I stopnia w Kamieniu Pomorskim na stanowisku ............ccoeenevineierseeiineeiieesnennninnnns

L.

otrzymatam/em egzemplarz umowy o prace/akt mianowania* i po zapoznaniu si¢ z jego trescia
przyjmuje zaproponowane mi warunki pracy i ptacy,

znane sg mi warunki obowigzujacego u pracodawcy regulaminu pracy, wynagradzania, zakta-
dowego funduszu $wiadczefi socjalnych oraz aktéw wewnetrznych i procedur obowiazujacych
u pracodawcy i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania,

zapoznalem si¢ z przepisami dotyczacymi bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony prze-
ciwpozarowej, w tym z instrukcjg PPOZ i zobowiazuje si¢ ich przestrzegania,

Zapoznatem si¢ z zakresem informacji objetych tajemnicq stuzbowa,

zapoznalem si¢ z informacja dotyczaca monitoringu fuhkcjonuj gcego u pracodawcy, *
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie szczegélnych danych osobowych dotyczacych zdrowia, o ile
przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw

przez pracodawcg, w tym wynikajacych zrealizacji postanowieti regulaminu zaktadowego fun-
duszu $wiadczen socjalnych, obowigzujgcego u pracodawcy.

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

data i podpis pracownika

*niepotrzebne skreslié

30




Zalacznik do zarzadzenia nr 10/2020/2021 Dyrektora PSM I st. w Kamieniu Pomorskim z dnia 10 lutego 2021 r.

zalacznik nr 2
do regulaminu pracy
PSM I st. w Kamieniu Pomorskim

TABELA NORM
przydziatu $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow
zakres wyposazenia przewidywany
Lp. stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze, okres uzywania
O - ochrona indywidualna w miesigcach
i do zuzycia /d.z./
1 2 3 4
R — fartuch ochronny 12
1. | Robotnik gospodarczy | R — obuwie profilaktyczne 24
R — kamizelka robocza 36
O — rekawice gumowe d.z.
2. | Sprzataczka R — fartuch ochronny 12
R — obuwie profilaktyczne 24
O —rekawice gumowe d.z.
3. | konserwator R — ubranie robocze drelichowe 24
R —koszula robocza 24
R — obuwie robocze sk./gum 24
R — kamizelka robocza 36
O — rekawice drelichowe d.z.

Pracownik ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z odziezy i obuwia roboczego po okresie ich uzywania
oraz w przypadku rozwigzania umowy o pracg.
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zatacznik nr 3
do regulaminu pracy
PSM I st. w Kamieniu Pomorskim

INFORMACJA PRACODAWCY
O MONITORINGU

Niniejszym informuje, Ze na terenie pracodawcy, tj. w ponizszych miejscach i pomieszczeniach:
¢ nad wejsciem do budynku szkoly,
¢ na korytarzu szkolnym - II pietro,
¢ na korytarzu przy szatni szkolnej - parter.

pracodawca prowadzi monitoring wizyjny z wykorzystaniem kamer przemystowych.

Monitoring prowadzony jest w celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikéw i uczniéw,
umozliwienia wykrywania zachowan mogacych szkodzi¢ pracownikom, uczniom lub pracodawcy,
a takze w celu ochrony mienia pracodawcy i zachowania w tajemnicy informacji, ktérych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Wszystkie pomieszczenia objete monitoringiem oznaczone sa w sposob widoczny i czytelny za
pomocg odpowiednich znakéw lub ogloszeit dzwiekowych. Pomieszczenia nieoznaczone i

niewskazane w niniejszej informacji nie sg objete monitoringiem.

Dane osobowe z nagrai obrazu, na podstawie ktérych mozna zidentyfikowaé uczniow,
pracownikow i inne osoby, pracodawca moze przetwarza¢ wylacznie w celu, dla ktérego zostaly

nagrane.

Nagrania przechowywane sg nie diuzej niz 3 miesiace liczac od dnia nagrania, o ile jednak nie

stanowig dowodu w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepiséw prawa.

Do monitoringu ma dostep podmiot zewnetrzny zajmujacy sie ochrong obiektu. *

* skredli¢ jedli nie dotyczy
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zalgcznik nr 4
do regulaminu pracy
PSM I st. w Kamieniu Pomorskim

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigezaréw
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem energetycz-
nym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmianeg roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej
do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmioiéw o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) reczna obsiuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej— 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej— 5 N przy pracy staleji 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdw, przyciskéw itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekra-
czajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity prze-
kraczajgce;j:

a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25 N — przy ciaggnieciu,

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w zespotowym przemieszczaniu
przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialdéw cieklych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym poruszanym recznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozyciji
stojacej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ 15-minutowa przerwa;
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12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w {gcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy
czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po ktorym
to czasie powinna nastagpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycz-
nym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
ust. 1 pkt 1 —12,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej:
a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementoéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej: '

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatoéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekra-
czajacej:

a) 60 N — przy pracy stalej,
b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysoko§¢ ponad 4 m lub na odleglo$é
przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore — po hierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity prze-
kraczajacej:

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdéw o ksztattach okraglych (w szczegolnosci beczek, rur o duzych
srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na
jedng kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
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10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych dia zdrowia;
12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie o
nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po
terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70
kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotyczg przewo-
zenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia fadunkéw po powierzchni
nieréwnej lub nieutwardzonej masa fadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60%
podanych warto$ci;

13) przewozenie fadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, facznie z masg wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

14) przewozenie fadunkéw:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokolowym na odleglo$é przekraczajacg 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odlegio$¢ przekraczajacg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
Srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczgca tych prac, jest wickszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $red-
nia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczgca tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie przy wystepowa-
niu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwoéci stosowania co
najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

lll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
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a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, ktérego réwnowazny poziom cisnienia akustycznego
skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygo-
dniowego, okre$lonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rbwnowazne 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 nastepujace wartosci:

Czestotliwo$¢ srodkowa Réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego Maksymalny poziom ci$nienia akustycz-

pasm tercjowych (kHz) nego (dB)

odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okre$lonego 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 dziatajgce na organizm przez konczyny gorne, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy wek-
torowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech skladowych
kierunkowych (a.hwx, a -hWymy, a-hwzwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych, skorygowa-
nych czestotliwosciowo przyspieszeri drgan wyznaczonych dla trzech skiadowych kierunkowych (a-hwxiwx, a-hwywy,
a-hwzy.), przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwo$ci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujacego '
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1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezeni czynnikéw szkodliwych dla zdro-
wia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okre$lonych w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych
w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zbiornikach cisnieniowych oraz
wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i péipasca,
wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg 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 2-4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzgled-
nieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny
wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z rozporzadze-
niem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, ozna-
kowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45WE
oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w
jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkkoma nastgpujgcymi zwrotami
wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwdrczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu na
laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df,

H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)

— niezaleznie od ich stezenia w §rodowisku 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,
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b) leki cytostatyczne,

€) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy przekra-
czajq wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopusz-
czalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub
czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicz-
nych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dzialaniu rakotwdorczym lub mutagennym w éro-
dowisku pracy.

VIII. Prace grozace cieikimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemia we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykiad przy tadmie);

4) inne prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udziat w
akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju
zwierzgt hodowlanych oraz obstudze rozptodnikéw.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi pod-
wyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysoko$ci (bez potrzeby stosowania Srodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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zalgeznik nr 5
do regulaminu pracy
PSM 1 st. w Kamieniu Pomorskim

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

2 Reczne dZzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajgcej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat — 14 kg

- dla chtopcow — 20 kg

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat — 8 kg

- dla chtopcéw — 12 kg

3.Reczne przenoszenie pod gore, w szezegdlnosci po schodach, ktérych wysoko$¢ przekracza
5 m, a kat nachylenia 30 stopni, ci¢zarOw o masie przekraczajgcej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat — 10 kg

- dla chtopcow — 15 kg

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat — 5 kg

- dla chtopcow — 8 kg

4 Przewozenie przez dziewczeta cigzaréw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
rgeznie.

5.Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
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zalacznik nr 5
do regulaminu pracy
PSM I st. w Kamieniu Pomorskim

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycjg ciata oraz
zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.

2.Reczne dZzwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat — 14 kg

- dla chtopcow — 20 kg

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat — 8 kg

- dla chtopcow — 12 kg

3.Reczne przenoszenie pod gore, w szezeg6lnoéei po schodach, ktérych wysoko$é przekracza
5 m, a kat nachylenia 30 stopni, cigzaréw o masie przekraczaj acej:

a) przy pracy dorywcezej:

- dla dziewczat — 10 kg

- dla chtopcow — 15 kg

b) przy obciazeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat — 5 kg

- dla chtopcow — 8 kg

4 Przewozenie przez dziewczeta ciezaréw na taczkach i wézkach 2-kotowych poruszanych
recznie.

5.Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
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