REGULAMIN PRACY

Szkoty Podstawowej nr 10 im. Stefana Zeromskiego

w Koszalinie

Rozdziat |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320,z 2021 r. poz. 1162 ze zmianami);

Ustawie z dnia 23 maja 1991 roku o zwiazkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U.

2 2019r., poz. 263, z 2021 r. poz. 1666 ze zmianami);

Ustawie z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U.
z2021r., poz. 1762 ze zmianami);

Ustawie z dnia 26 paidziernika 1982r. o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz.1563 ze zmianami);

Ustawie z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania
tytoniu i wyrobow tytoniowych (Dz. U. z 1921r., poz. 276 ze zmianami);

Ustawie z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. 2020 r., poz.
2050 ze zmianami);

Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U.
2 2021 r., poz. 1915 ze zmianami);

Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r. ,
poz. 1282,z 2021 r., poz.1834);

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

2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Szkole Podstawowej nr 10
w Koszalinie oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
3. llekro¢ w regulaminie mowa o:

1)

2)

3)

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy
wykonawcze na jego podstawie,

pracodawcy — naleiy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 10 im. Stefana
Zeromskiego w Koszalinie reprezentowang przez dyrektora lub w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy wyznaczonego wicedyrektora majacego
upowaznienie do podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,
pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong u pracodawey w ramach
stosunku pracy bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

§2



Zakres praw i obowigzkéw pracownikow okreslaja:

a) ogdlne przepisy prawa pracy,

b} niniejszy Regulamin,

¢) zawarte z pracownikami akty nawiazania stosunku pracy,

d) indywidualne zakresy czynnosci sporzadzone na pismie, wynikajace ze Statutu jednostki.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z przepisami Regulaminu

pracy.

Podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig dotacza sie do jego akt

osobowych.

Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4

1. Podstawowymi obowigzkami pracownika sa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

przestrzeganie Regulaminu pracy,

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow, okazywanie pomocy
podwtadnym, adaptacji zawodowej mtodych,

przejawianie nalezytej dbatoici o urzadzenia i materiaty stanowiace mienie
pracodawcy, zabezpieczenie po zakerhczeniu pracy urzadzen, narzedzi pracy, akt
i dokumentdw, wygaszania / wytaczanie komputerdw, wytaczanie odbiornikéw pradu,
zamykanie okien, zamykanie pomieszczen, pozostawianie kluczy w pokoju
nauczycielskim lub w dyzurce,

dbatosc o porzadek i czystosé na stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu,
dbatosc o porzadek w pokoju nauczycielskim — miejscu pracy wszystkich nauczycieli,

10)dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikdw i przejawiania w tym celu

odpowiedniej inicjatywy,

11)uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wyfacznie do wykonywania

zadan stuibowych,

12)dbanie o dobro zakfadu pracy (placéwki) — chronienie mienia placowki oraz

zachowanie w tajemnicy informacji, ktére stanowia tajemnice placowki, a ktdrych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

13)zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku bedacego w dyspozycji

pracodawcy,

14)ochrona tajemnicy stuzbowej oraz dobr osobistych wspotpracownikow zakresie

wynikajacym z przepisow prawa tj. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych i w zawigzku z

(i)



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz
wewnetrznej Polityki ochrony danych osobowych.

15) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

16) ostrzeienie wspotpracownikéw i innych oséb o grozacym im niebezpieczenstwie
i podjecie akcji ratowniczej,

17)niezwloczne  zawiadamianie pracodawcy o charakterze  lub  przyczynie
uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy,

18) zawiadomienie specjalisty/sekretarza szkoty o zmianie w zakresie danych osobowych,

19) godne reprezentowanie placowki i troszczenie sie o jej dobre imie.

2. Dodatkowo nauczyciele obowigzani sa:

1) w swoich dziataniach dydaktyczno — wychowawczych i opiekuriczych kierowania sie
dobrem ucznidw - troska o ich zdrowie, postawe moralng i obywatelska
z poszanowaniem godnosci osobiste] ucznia,

2) rzetelnie realizowac zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza; w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé
organizowanych przez szkote,

3) wspierac kazdego ucznia w jego rozwoju,

4) daiyc do peini wtasnego rozwoju osobowego, ksztatci¢ i wychowywaé miodziez
w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej,
w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

5) dbac o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjaini miedzy ludzmi réznych naroddw, ras i $wiatopogladdw,

6) podnosi¢ swg wiedze ogdlng i zawodows, korzystajac z prawa pierwszefstwa do
uczestnictwa we wszelkich formach doskonalenia zawodowego na najwyiszym
poziomie,

7) realizowac zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekurnicze, prowadzone
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

8) realizowac inne czynnosci i zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoty, ze
szczegolnym uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych
z potrzeb i zainteresowan ucznidw, z tym, ze w ramach tych zaje¢ prowadzi¢ zajecia
opieki swietlicowej lub zajecia w ramach godzin przeznaczonych w ramowych
planach nauczania do dyspozycji dyrektora szkoly, z wyjatkiem godzin
przeznaczonych na zwigkszenie liczby godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych
w wymiarze 2 godzin w tygodniu,

9) realizowad zajecia i czynnoici zwigzane z przygotowaniem sie do zajed,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

§5
Pracownik obowigzany jest wydane mu przez pracodawce dokumenty, niezbedne do
wykonania pracy i obowigzkéw stuzbowych, posiadaé przy sobie w czasie pracy, chronié je
przed utrata i zniszczeniem, po rozwigzaniu stosunku pracy — zwrdcic je natychmiast
pracodawecy. {
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Pracownik obowigzany jest niezwiocznie zgtasza¢ swoim przetozonym wszelkie przeszkody
w wykonywaniu pracy, jak rowniez zawiadamiac przetozonych o zakoriczeniu pracy w celu
otrzymania nowego zadania.

§7
Pracownik zobowigzany jest do wiasciwego i oszczednego korzystania z energii elektrycznej,
materiatow, urzadzen i sprzetu.

Rozdziat lll

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

1. Pracodawca obowigzany jest:

1) scisle wspoétpracowac z zespotem pracownikow oraz organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi na jego terenie,

2) organizowac prace w sposéh zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie
przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji,

3) ufatwi¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzic systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz kierowaé ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

5) zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naghych wypadkach,
zwalczania poiardw i ewakuacji pracownikow,

6) wyznaczy¢ pracownikéw do: udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikaw,

7) informowaé pracownikéw o ryzyku zwigzanym z wykonywana przez nich praca,

8) podejmowac dziatania zapobiegajace wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

9) prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby
zawodowe i podejrzer o takie choroby,

10) przechowywaé protokot ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy wraz
z pozostatg dokumentacja powypadkowa przez 10 lat,

11) terminowo i prawidfowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12) zaspokajac w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw, w oparciu
0 postanowienia ustawy o zaktadowym funduszu swiadczer socjalnych,

13)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

14) prowadzic dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

15) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

16)udostepnic  pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu,
4 \3
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17)informowac pracownikéw w czasie spotkari z nimi o mozliwoéci zatrudnienia

w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach,

18) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze

wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynaleznoéé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pefnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

19)w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwlocznie wydac

pracownikowi swiadectwo pracy.

2. Pracodawca:

1)

3)
4)

5)

zapoznaje pracownikow z przepisami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi, przy
czym zwierzchnik nowo przyjetego do pracy pracownika przydziela mu prace, udziela
instrukcji o sposobie jej wykonania, zaznajamia z instrukcjami technicznymi
I wyposazeniem oraz przydziela potrzebne do pracy narzedzia i materiaty, wskazuje
gdzie zglosi¢ sie po odbidr niezbednego sprzgtu oraz wskazuje miejsce na jego
przechowanie,

kieruje pracownika na okresowe badania lekarskie, dopuszcza do pracy tylko tego
pracownika, ktorego stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo w wykonaniu
powierzonej pracy,

prowadzi szkolenie pracownikow w zakresie bhp i p.pOZ.,

informuje pracownika na pismie nie péiniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze urlopu wypoczynkowego
oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy,

kieruje sie zasada réwnego traktowania pracownikéw w zakresie nawiazywania
I rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnoici bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

3. Pracodawca jest obowiazany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na nim obowigzkow — szkolenie to
powinno byc okresowo powtarzane.

4. Pracodawca konsultuje z pracownikami i ze zwiazkami zawodowymi - a w przypadku

braku

zwigzkow zawodowych - z przedstawicielami pracownikow wszystkie dziatania

zwigzane z bezpieczenstwem pracy, w szczegélnosci dotyczace:

1)

2)

3)

zmian w organizacji pracy | wyposazaniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji i preparatow chemicznych, jezeli moga
one stwarzac zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownikow,

oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowaniu pracownikéw o tym ryzyku,

tworzenie stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom
oraz wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takie
wykonywania dziatar w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,
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4) przydzielania pracownikom Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenie pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

>. Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
Ograniczenia zagrozen, o ktdrych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do: udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§9

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

§10

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaczgcemu zabrudzeniy,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.
2. Pracodawca nie wyraia zgody na uzywanie przez pracownikéw obstugi wiasne] odziezy
i obuwia roboczego.
3. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uiytkowania odziezy
i obuwia roboczego pracodawca i okresla w Zarzadzeniu Dyrektora Szkoty.
4. Pracodawca zobowigzuje pracownikow do utrzymania wlasciwosci ochronnej | uzytkowej
stosowanych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
5. Czynnosci wymienione w ust. 4 s3 wykonywane przez pracownikéw w zamian za
wyplacany przez pracodawce ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztow.
6. Wysokos¢ ekwiwalentu pieniginego, o ktérym mowa w ust. 5 i okreéla w Zarzadzeniu
Dyrektora Szkoty.

Rozdziat IV

PORZADEK PRACY

§11

1. Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje sie dyrektor, wicedyrektor lub osoba
upowazniona, a w przypadku pracownikéw obstugi kierownik gospodarczy.

2. Pracownicy administracji i obstugi potwierdzajg przybycie do pracy poprzez zlozenie
podpisu na liscie obecnosci danego dnia.



3. Szkota prowadzi indywidualne karty ewidenciji czasu pracy dla pracownikow administracji
i obstugi.

4. Nauczyciele potwierdzaja obecnoié¢ w pracy poprzez wpisanie tematu zaje¢ do
wlasciwego dziennika elektronicznego.

5. Kaidy pracownik obowigzany jest znajdowac sie przez caly czas pracy na swoim
stanowisku pracy.

6. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakorczeniem czasu pracy jest
zabronione.

7. Niedopuszczalne jest samowolne (bez zgody przefozonego) zmiana stanowiska pracy
i wyznaczonych godzin pracy.

8. Wyjscie w czasie godzin pracy poza teren szkoty nauczycieli z mtodzieiza oraz pracownikow
administracji i obstugi moze nastapic za zgoda przetozonego lub osoby upowaznione;.

3. Pracownik zdajacy zmiang moze odejs¢ dopiero po przekazaniu swego stanowiska
pracownikowi obejmujacemu nastepna zmiane. W przypadku nie zgloszenia sie pracownika,
zdajgcy winien ten fakt bezzwlocznie zglosi¢ pracodawcy i kontynuowac prace do czasu
zastgpienia go przez wyznaczonego pracownika.

10. Pozostawanie pracownika po zakonczeniu pracy na terenie placéwki moze mied miejsce
jedynie za zgodg pracodawcy.

§12

1. Pracownicy zobowigzani s3 do zachowania obowiazku trzeiwoéci w czasie pozostawania
do dyspozycji pracodawcy.
2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie placéwki w stanie i po spoiyciu alkoholu lub
$rodkow odurzajgcych jest zabronione.
3. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszeniu przez pracownika obowigzku trzeiwoici,
pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, a odsuwajac go od wykonywania pracy
informuje o przystugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.
Jednoczesnie uprzedza pracownika, iz w razie potwierdzenia wyniku badan, ie znajduje sie
w stanie po spoiyciu alkoholu, badany obcigiony zostanie kosztami tego badania.
Z przeprowadzonego badania stanu trzezwosci pracodawca sporzadza protokot, odpis lub
kserokopie dorecza pracownikowi.
4. Naruszanie przez pracownika obowigzkéw trzeiwosci zachodzi w nastepujacych
przypadkach:

a) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzeiwym,

b) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych,

c) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w migjscu pracy.
3. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowiazku trzezwosci ma prawo zgdaé
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.
6. Za zgodg pracownika kontrole jego trzeiwosci przeprowadza pracodawca.
/. Badania stanu trzeiwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.
8. lezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeiwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.
9. Osoby przeprowadzajgce kontrole trzeiwosci pracownika sporzadzajg z tej czynnosci
protokot.



10. Badanie osdb kierujacych pojazdami odbywa sie w trybie okrelonym i obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

11. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdéw
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakfadu pracy lub
W miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.

§13
Obowigzuje zakaz palenia tytoniu oraz elektronicznych papieroséw na terenie catej szkoty.

§14

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czeiciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kaidorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem pracownika,
w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na
odlegtos¢ w formie pracy zdalnej.
2. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o prace,

2) w trakcie zatrudnienia.
3. Praca zdalna organizowana jest i odbywa sig zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie pracy i wewnetrznymi regulacjami.
4. Zasady wykonywania pracy zdalnej okresla si¢ W porozumieniu zawieranym miedzy
pracodawcy i zakladows organizacjg zwiazkowa, a w przypadku gdy u pracodawcy dziata
wigcej niz jedna zaktadowa organizacja zwiazkowa - w porozumieniu miedzy pracodawcy
a tymi organizacjami.
5. Pracownik - wykonujgc prace zdalna - organizuje swoje stanowisko pracy zgodnie
Z Wymaganiami ergonomii.
b. Pracownik administracji ma prawo do okazjonalnego wykonywania pracy zdalnej (zwanej
okazjonalna praca zdalna), na wniosek ztoiony w postacie papierowe]j lub elektronicznej
w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.
7. Okazjonalna praca zdalna, o ktérej mowa w punkcie 6., moze odbywaé sie jedynie na
wniosek pracownika ztozony wraz z oswiadczeniem, ze posiada bezpieczne i higieniczne
warunki lokalowe i warunki techniczne do wykonywania ww. pracy.
8. Wniosek i oswiadczenie, o ktorych mowa w punkcie 7. pracownik powinien ztoiy¢ do
dyrektora Szkoty w sekretariacie lub elektronicznie co najmniej jeden dzier przed terminem
planowane]j okazjonalnej pracy zdalnej.
9. Pracodawca moze odmowic pracownikowi wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, jezeli
nie jest ona mozliwa ze wzgledu na organizacje pracy Szkoty lub rodzaj pracy wykonywanej
przez pracownika.
10. Okazjonalna praca zdalna nie wymaga wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej, czy
zawarcia porozumienia ze zwiazkami zawodowymi, nie skutkuje rowniez obowigzkiem
pracodawcy zwrotu kosztow pracy zdalnej pracownikowi.
11. Pracownik - wykonujac okazjonalna prace zdalng - organizuje swoje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami ergonomii, zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, zasadami
bezpieczeristwa informacji i danych osobowych.
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12. Kontrola wykonywania okazjonalnie pracy zdalnej w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informaciji,
w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie na zasadach ustalonych
2 pracownikiem.

13. Pracownik, wykonujac okazjonalng prace zdalna, potwierdza to wpisemn na liscie
obecnosci, wpisujac obok swojego podpisu zwrot "OPZ" natychmiast po powrocie do pracy
w formie stacjonarne;j.

Rozdziat V

CZAS PRACY

§15

1. Czasem pracy jest okres, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

§16

1. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zajec nie moze przekroczyc 40
godzin tygodniowo.
2. W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowaé:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuricze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami, albo na ich rzecz, w wymiarze okredlonym w Karcie
Nauczyciela oraz w zatwierdzonym arkuszy organizacji pracy szkoty;
2) inne zajecia i czynnosci wynikajace z zadan statutowych placowki;
3) inne czynnodci wynikajace z zadan statutowych placowki:
4) zajecia i czynnosci zwiazane z przygotowaniem sig do zajec, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.
3. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowiska
kierownicze  w szkole obniza sie tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zajeé
w zaleznosci od wielkosci i typu szkoty oraz warunkéw pracy.
4. Tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych nauczycieli okresla art. 42 Karty Nauczyciela
5. Rozkiad czasu pracy nauczycieli jest uregulowany szczegétowo w obowigzujacym planie
zajec.
6. Zadania dodatkowe i czas, w jakim maja by¢ zrealizowane, okredla plan pracy szkoty
i indywidualny przydziat obowigzkdw zleconych nauczycielowi prze: dyrektora szkoty.
/. Zajecia i czynnosci realizowane w ramach czasu pracy 53 rejestrowane i rozliczane
w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zajec pozalekeyjnych zgodnie z rozporzadzeniem
MEIN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania dziatalnosci wychowawczej i opiekuniczej oraz rodzajow



tej dokumentacji a takie zgodnie z wewnegtrznym Regulaminem korzystania z dziennika
elektronicznego.

8. Inny czas pracy dla pracownikéw pedagogicznych okreslaja art. 42 a, 42 b, 42 ¢ ustawy
Karty Nauczyciela

9. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze godzin obowigzuje pieciodniowy tydzien
pracy.

10. Nauczycielom doksztatcajgcym sie lub wykonujacym inne wazne spotecznie zadania lub
jezeli to wynika z organizacji pracy placéwki, dyrektor moze ustali¢ czterodniowy tydzien
pracy.

§17

1. Czas pracy dla pracownikow niebedacych nauczycielami nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowy tygodniu pracy w kwartalnym
okresie rozliczeniowym.
2. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami od 22.00 do 6.00.
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.
4. Przystuguja pracownikowi nastepujace przerwy w pracy wliczane do czasu pracy:
1) jedna 15 - minutowa przerwa — jezeli dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin;
2) druga 15 - minutowa przerwa — jezeli dobowy czas pracy przekracza 9 godzin:
3) trzecia 15 - minutowa przerwa - jezeli dobowy czas pracy przekracza 16 godzin
(art.134 Kodeksu pracy);
4) 5 minutowa przerwa — po kaidej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego;
5) 10 minutowa przerwa dla kobiety w cigzy — po kazdych 50 minutach pracy przy
obstudze monitora ekranowego, gdy taczny czas pracy przekracza 8 godzin na dobe;
6) 15 minutowa przerwa na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek w przypadku
przedstawienia orzeczenia o niepetnosprawnosci.
5. Czas rozpoczecia i zakoriczenia przerwy sniadaniowej ustala pracodawca z pracownikami.
6. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi rejestrowany jest na liscie obecnosci
znajdujgcej sig u woznego szkoty (dyzurka) oraz rozliczany jest kwartalnie w ,Rocznej karcie
ewidencji czasu pracy”.

§18

1. Dla pracownikéw pedagogicznych ustala sie nastegpujgce godziny pracy:

1) od momentu rozpoczecia pierwszych zajge¢ dydaktycznych, wychowawczych Iub
opiekunczych do zakoriczenia ostatnich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Iub
opiekuriczych prowadzonych przez pracownika wg planu lekcji i dyzuréw, z zastrzezeniem
pkt. 2)-3);

2) pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzurow migdzylekcyjnych odbywaja
dyzur w danym dniu - rozpoczynaja pracg- 20 minut przed rozpoczeciem planowych zajec.

3) pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw w miedzylekcyjnych
odbywajg dyzur po zakoriczeniu ostatnich zajeé w danym dniu - koricza prace po zakoriczeniu
przerwy migdzylekcyjne] po ostatnich zajeciach realizowanych przez pracownika
wynikajacych z planu lekgji.
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2. Dla pracownikow administracji i obstugi ustala sie nastepujace godziny pracy:
1} pracownicy administracji od 7.30 do 15.30
2} pracownicy obstugi:
a) woina, szatniarz - w ruchu dwuzmianowym: od godz. 6.15 — 14.15 lub od
12.00 - 20.00;
b} sprzataczka:
| wariant (dzienna) 10.00-18.00
Il wariant (popotudniowa — caty etat) 11.00-19.00 i 12.00 — 20.00
Il wariant (popotudniowa - ¥ etatu) 14.00 — 20.00
c) konserwator:
| wariant (caly etat) —7.15-15.15
Il wariant (3/4 etatu) — 8.00 - 14.00
3) Czas pracy pracownikéw niepedagogicznych zatrudnionych w niepetnym wymiarze
Czasu pracy, ustalony jest w indywidualnych umowach o prace.

3. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, moze ustali¢ indywidualny rozktad
jego czasu pracy w ramach systemu pracy, ktérym pracownik jest objety.

4. W zaleznosci od potrzeb szkoty czas rozpoczecia i zakoriczenia pracy dla pracownikow
moze ulec zmianie, jednak z zachowaniem obowigzujagcego wymiaru czasu pracy.
Poinformowanie pracownika o zmianie czasu pracy winno by¢ dokonane na 1 dzien
wczesniej.

5. W szkole prowadzona jest ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych (dla pracownikow
obstugi). Pracownik wpisuje date i czas pracy w godzinach nadliczbowych, co potwierdza
przetozony swoim podpisem.

6. W zamian za przepracowany czas w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

7. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegdlne potrzeby szkoly wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy wynikajagcym z rozktadu czasu pracy w przecietnym pieciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dziern wolny od pracy udzielony pracownikowi
do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

8. Za prace w niedzielg swieta uwaza sig prace wykonane miedzy 6.00 w tym dniu, a godzing
6.00 nastepnego dnia.

9. Praca w niedziele i swieta jest dozwolona:

1} w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usuniecia awarii,

2) przy niezbednych remontach,

3) w przypadku pracownikéw pedagogicznych podczas  udziatu miodziezy
w organizowanych konkursach przedmiotowych, imprezach sportowych i kulturalno —
oswiatowych, wycieczkach szkolnych i biwakach oraz innych imprezach
zorganizowanych dla mtodziezy.

10.  Nauczycielom, ktérzy w dniu wolnym od pracy realizuja planowane i odpowiednio
udokumentowane zorganizowane zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub
opiekuricze otrzymujg inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnych przypadkach
zamiast dnia wolnego nauczyciel moze otrzymac odrebne wynagrodzenie za kazda
godzing pracy obliczane jak za godzine ponadwymiarows - Zgodnie z
Rozporzadzeniem MEIN w sprawie wysokoéci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkéw przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy.
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11.  Nauczycielom zajmujacym stanowiska kierownicze, sprawujgcym w dniu wolnym od
pracy nadzor nad przebiegiem zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych
nie przystuguje z tego tytutu odrebne wynagrodzenie.

12. Pracownikowi przystuguje w kaidej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

13.  Pracownikowi przystuguje w kaidym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§19

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy 53 niedziele i Swigta okreslone odrebnymi
przepisami.

Rozdziat VI
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§ 20
1. Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie za
pracg w wysokosci okreslonej w umowie o prace lub akcie mianowania.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenieé¢ tego prawa na inng
osobe.
3. Wyptata wynagrodzenia za prace dla:

1) pracownikow administracji i obstugi nastepuje z dolu, jeden raz w miesigcu,
najpozniej w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy to w
ostatnim dniu roboczym miesigca,

2) pracownikow pedagogicznych okreslaja przepisy ustawy Karta MNauczyciela art.
38,35,40 nastepuje:

a) zgory, tj. pierwszego kazdego miesigca, a jezeli ten dzien jest wolny od pracy,
wynagrodzenie jest wyptacane w dniu nastepnym,

b) z dotu, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw,
jeden raz w miesigcu, najpoiniej w ostatnim dniu miesiaca, a jezeli jest to
dziert wolny od pracy to w ostatnim dniu roboczym miesiaca.

4. Za zgody pracownika lub jego pisemny wniosek naleine mu wynagrodzenie jest
przekazywane na wskazane przez niego konto bankowe.

5. Szczegotowe warunki wynagradzania pracownikow pedagogicznych okresla: ustawa Karta
Nauczyciela, rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie minimalnych
stawek wynagradzania zasadniczego nauczycieli, ogdélnych warunkéw przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od
pracy, uchwaly Rady Miejskiej w Koszalinie w sprawie uchwalenia Regulaminu okreslajacego
wysokosc stawek i szczegotowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw: za wystuge
lat, motywacyjnego, funkcyjnego, za warunki pracy, szczegdlowe warunki obliczania i
wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz
wysokosc i warunki wyptacania innych sktadnikow wynagrodzenia wynikajacego ze stosunku
pracy.
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6. Warunki wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi reguluja: Rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i wewnetrzny
~Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w Szkoty Podstawowej nr 10 im.
Stefana Zeromskiego w Koszalinie”.

Rozdziat VI
ZASADY UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY,

USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW NIEOBECNYCH

§21
1. Zwolnienia od pracy s3 udzielane na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks pracy,
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikem zwolnieri od pracy oraz odrebnych
przepisach resortowych.
2. W szczegolnosci pracownikowi przystuguje prawo zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni-w razie slubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika alba zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

3. Zwolnienia, wymienione w ust. 2, udzielane sg w dniach nastepujacych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
4. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis aktu wydanego przez urzad stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

5. Jezeli pracownik jest nieobecny w pracy z przyczyn usprawiedliwionych (np.: urlop,
niezdolnosc do pracy z powodu choroby) to nie przystuguja mu zwolnienia wymienione w ust.
2

6. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku 2 dni
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia bez wzgledu na iloé¢ dzieci -
zwolnienie niewykorzystane nie przechodzi na nastepny rok.

7. Pracownik moze byc zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy - na
nastepujacych zasadach:

1) zwolnienia udziela przetozony pracownika,

2) zwolnienia wymagaja odnotowania w ewidencji czasu pracy,

3) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas
usprawiedliwionych spéiniern - pracownik zachowuje pod warunkiem ich
odpracowania,

4) sposéb i termin odpracowania ustala kaidorazowo bezposredni przetoiony
pracownika biorgc pod uwage jego wniosek i potrzeby Szkoty.



8. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy moga skorzystaé
z 2 dni lub 16 godzin zwolnienia od pracy w przypadku niemoznasci swiadczenia pracy
z powodu sity wyiszej, o ktérej mowa w Kodeksie pracy.

9. Pracownicy niepedagogiczni zatrudnieni na czgs¢ etatu mogg korzystac z urlopu z powodu
sity wyiszej, o ktorej mowa w Kodeksie pracy, w wymiarze godzinowym, proporcjonalnym do
wymiaru zatrudnienia.

10. Nauczyciele mogg korzystac z urlopu z powodu sity wyiszej, o ktorej mowa w Kodeksie
pracy, wylacznie w petnych dniach.

11. Za zwolnienie od pracy z powodu sity wyiszej, o ktorej] mowa w Kodeksie pracy,
przystuguje wynagrodzenie w wysokosci potowy wynagrodzenia.

12. Pracownik moze skorzystac z urlopu opiekuniczego w wymiarze 5 dni zwolnienia od pracy
w roku kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

13. W okresie od dnia ztozenia wniosku o udzielenie urlopu opiekuriczego, o ktérym mowa
w punkcie 12. do dnia jego zakoriczenia, pracownik bedzie chroniony przed zwolnieniem

Z pracy.

14. Urlop opiekuriczy, o ktérym mowa w punkcie 12. jest bezptatnym zwolnieniem od pracy.
15. Okres urlopu opiekuriczego, o ktérym mowa w punkcie 12. wlicza sig do okresu
zatrudnienia, od ktorego zaleig uprawnienia pracownicze.

16. Pracownicy wystepujacy do dyrektora Szkoly z wnioskiem o zwolnienie z pracy sktadaja
pisemny wniosek w sekretariacie szkoly, ktéry jest rejestrowany w dzienniku
korespondencyjnym. Po akceptacji wniosku przez dyrektora szkoty zostaje on przekazany do
wyznaczonego pracownika administracji (specjalista), ktory wprowadza informacje do
systemu ptacowego.

17. Pracownik administracji wyznaczony przez dyrektora Szkoty codziennie monitoruje
zwolnienia lekarski pracownikéw na platformie "pue zus", sporzadza wydruki papierowe oraz
wprowadza dane dotyczace okresu zwolnienia lekarskiego pracownika do systemu
ptacowego, ktéry dokonuje naliczenia wynagrodzenia.

18.  Wyznaczony pracownik administracji sporzadza wykaz nieobecnosci nauczycieli na
potrzeby naliczenia godzin ponadwymiarowych, ktory przekazuje wicedyrektorowi/
dyrektorowi szkoty.

§22

1. W trybie ina zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowiagzany
zwolnic pracownika od pracy - z zachowaniem prawa do wynagrodzenia - w celu wykonania
zadan lub czynnosci:

1)

2)

3)

wzigcie udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji.
Dotyczy to takie pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu
pojednawczym,

przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badari
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych, jezeli nie
jest to mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przez stacje krwi okresowych badan
lekarskich, jezeli pracownik jest honorowym krwiodawca,
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4) uczestnictwo w akacji ratowniczej ochotniczej druizyny ratowniczej dziatajacej
w brzegowej stacji ratownicze] Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratowania »Stuzba
SAR" oraz udzial w szkoleniach organizowanych przez Morska Stuzbe Poszukiwania
i Ratownictwa.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolnie¢ pracownika od pracy, ale bez zaplaty, jezeli
priyczyng jest:

1) wezwanie pracownika do osobistego stawienia sic przed organ wiasciwy w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie do organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia pracownika,

3) wezwanie pracownika w charakterze $wiadka w postepowaniu  kontrolnym
prowadzonym przez Najwyiszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w
tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

4) wezwanie pracownika jako biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen. Przy czym
taczna nieobecnosé pracownika z tego powodu nie moze przekroczye szesciu dni w
jednym roku kalendarzowym,

5) wezwanie pracownika w charakterze $wiadka, jezeli ma ono zwigzek z kontrolg
MNajwyzszej lzby Kontrali,

6) uczestnictwo w akacji ratowniczej ochotniczej strazy pozarnej - na czas udziatu w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takie
na szkolenia pozarnicze w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego,

7) Pracownik ma prawo do zwolnienia z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
zgodnie z ustawa o zwigzkach zawodowych.

1. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérych mowa w § 21
pkt.2 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosc  utraconego
wynagrodzenia na czas jego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienieine] z tego tytutu.

§23

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych — pracownik powinien
uprzedzic pracodawce.

2. W razie nie stawienia sig¢ do pracy, pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic
pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
poiniej jednak niz w drugim dniu niechecnosci W pracy.
3. Informacjg o niestawieniu sie do pracy nalezy przekaza¢ osobiicie lub przez inna osobe
telefonicznie bezposrednio pracodawcy albo w sckretariacie szkoty.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci
(choroba, brak kontaktu z zaktadem pracy).
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5. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdinienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie ich przyczyny, a na adanie pracodawcy takie odpowiednie
dowody.

§24

1. Nieobecnos¢ w pracy lub spdinienie do pracy usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakainej,

odsunigcie od pracy na podstawie zaéwiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jeieli zaklad pracy nie zatrudni pracownika przy innej
pracy odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

choroba czfonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

koniecznos¢  wypoczynku  po nocnej podrozy stuibowe] w  granicach
nieprzekraczajgcych 8 godzin od zakoriczonej podrézy, jezeli pracownik nie korzystal z
miejsca lezgcego.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakainych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych
koniecznosc sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia itobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,

oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego w razie choroby i macierzynistwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnosc
z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg umowe -
dotyczy dzieci do 3 lat;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ie do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.



Rozdziat VIl

ZASADY UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH

§25

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego

w wymiarze | wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moie zrzec sie
prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu dla pracownikow administracji i obstugi wynosi:
1) 20 dni do 10 lat pracy,
2) 26 dni po 10 latach pracy.
3. Do okresu pracy, od ktdrego zalezy wymiar urlopu, zalicza sie z tytutu ukoriczenia:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zasadniczej lub rownorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wiecej jednak niz 5 lat,

$redniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat,
sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,

szkoty policealnej - 6 lat,

szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

4. Jezeli pracownik pobierat nauke w okresie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego
zalezy wymiar urlopu, wlicza sie bad okres zatrudnienia, w ktdarym byta pobierana nauka,
badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z planem urlopow, w ktérym planuje sie
caty urlop pracownika, poza 4 dniami urlopu na zadanie.
6. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
7. Urlopu udziela sie zgodnie z planem urlopow.
8. Plan urlopdw ustala pracodawca w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajacego rok
objety planem, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i koniecznosé zapewnienia
normalnego toku pracy.
9. Ustalony plan urlopow powinien byé podany do wiadomosci pracownikdéw w terminie do
konca | kwartatu kazdego roku.
10. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen.
11. Pracownik zamierzajacy udaé sie na urlop wypoczynkowy powinien uzyskaé zgode
pracodawcy na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczecie urlopu wypoczynkowego moie
nastgpi¢ dopiero po uzyskaniu pozytywnej decyzji w tym zakresie.
12. Urlop moze byc podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna czesc wypoczynku
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
13. Zmiana terminu urlopu dla pracownika administracji i obstugi moie nastapic po
uzgodnieniu z pracodawcg w nastepujacych sytuacjach:

1) choroba i macierzyrstwo,

o
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2) lekarskie skierowanie na leczenie sanatoryjne,

3) inne nieprzewidziane wypadki losowe.
14. Pracodawca jest zobowiazany udzielié na zgdanie pracownikowi niebedacemu
nauczycielem w terminie przez niego wskazanym nie wigce] niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpéiniej w dniu jego
rozpoczecia.
15. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczecia urlopu,
pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu.
16. Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najpoiniej do dnia 30 wrzeénia
nastepnego roku kalendarzowego.
17. Za czas urlopu przystuguje pracownikowi administracji i obstugi wynagrodzenie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

526

1. Dla nauczycieli wymiar urlopu okresla Karta Nauczyciela.
2. Urlopy nauczycieli przypadajg na czas ferii szkolnych, z tym, ie pracodawca moie zajac
czgsc urlopu pracownikom pedagogicznym na prace o charakterze przygotowawczo —
organizacyjnym:

1) czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem egzaminow,

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

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

3. Czynnosci, o ktérych mowa w § 25 w punkcie 2, nie mogq tacznie zajac nauczycielowi
wiecej niz 7 dni,
4. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takie nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesiecy petni
obowigzki kierownicze w zastepstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko
kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w
czasie ustalonym w planie urlopow.
5. 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 zajec.
6. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej: chorobg, odosobnieniem w zwiazku
z choroby zakaing, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych lub
krotkotrwatego przeszkolenia wojskowego nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku
szkolnego, w wymiarze uzupetniajacym do 8 tygodni.
7. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy, powotania do stuzby wojskowej lub do odbywania zastepczo
obowigzku tej stuiby, lub ditugotrwatego przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi
przystuguje ekwiwalent pienieiny za okres niewykorzystanego urlopu, nie wiecej jednak niz
za 8 tygodni,
8. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
i dodatkowe zajecia oblicza si¢ na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu
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wszystkich miesigcy danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu,
a jezeli okres zatrudnienia jest krétszy od roku szkolnego — z tego okresu.

§ 27

1. Urlopu bezptatnego udziela pracodawca w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na
podstawie wniosku ztozonego przez pracownika za posrednictwem sekretariatu szkoty.

2. Urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zaleig uprawnienia
pracownicze.

Rozdziat IX
OCHRONA CZASU PRACY NAUCZYCIELI

§28

Nauczyciele nie moga byc zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na nauke lub inne
zajecia przewidziane w planie pracy szkoly poza przypadkami okreslonymi w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa.

§29

Pracodawca sprawuje stuzbowy nadzor administracyjny i pedagogiczny nad praca nauczycieli
w celu zapewnienia petnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych, wynikajacych
z ustalonego planu zajec.

§30

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

2. Pracodawca winien rdwnomiernie, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, obcigzye
nauczycieli dodatkowymi zajeciami dydaktyczno wychowawczymi a takze organizacyjnymi.

§31

W godzinach przeznaczonych na prace dydaktyczna, opiekuricza, wychowawczg nie naleiy
organizowac posiedzen rad pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich.

§32

1. W salach lekcyjnych powinna by¢ zapewniona temperatura co najmniej + 18 C.
2. W przypadku niemoinosci zapewnienia w salach lekcyjnych temperatury, o ktérej mowa
w ustepie 1, dyrektor szkoly zawiesza czasowo zajgcia szkolne po powiadomieniu organu

prowadzgcego szkote,
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zajecia szkolne:
1) jezeli temperatura zewnetrzna mierzona o godzinie 21.00 w dwdch kolejnych dniach
poprzedzajacych zawieszenie zajoé wynosi — 15 C lub jest nizsza,
2) w przypadku wystapienia na danym terenie epidemii lub innych zdarzen, ktére moga
Zagrozic zdrowiu uczniow.

§33

Udziat nauczycieli w réznych formach ksztatcenia, doskonalenia i doksztatcania zawodowego
oraz zasady udzielania dla tych celéw zwolnieri i urlopow — okreélaja przepisy prawa
oswiatowego.

Rozdziat X

NAGRODY | WYROZNIENIA, NARUSZANIE
PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH, KARY PORZADKOWE

Zasady wynagradzania i wyrdiniania pracownikdw
§34

1. Za szczegdlne osiagniecia w pracy mogg byc przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) w stosunku do nauczycieli — podwyiszony dodatek motywacyjny, nagrody dyrektora
szkoly lub na wniosek dyrektora szkoty — Nagroda Kuratora Oswiaty, Ministra
Edukacji Narodowej, Nagroda Prezydenta Miasta oraz wyrdznienie,

2) w stosunku do pracownikow administracji i obstugi - nagroda dyrektora szkoty,

wyroznienie lub przedstawienie wniosku 0 odznaczenie panstwowe lub odznake
resortows.

2. Nagrody i wyroznienia mogg byt udzielane w nastepujgcych formach:

1) nagrody pienieine,

2) pochwata pisemna — dyplom uznania.

3. Fakt przyznania nagrody lub wyroznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych
pracownika.
4. Szczegotowe kryteria nagréd i wyrdinien okreslaja odrebne regulaminy:

1) Uchwatg Rady Miejskiej w Koszalinie w sprawie ustalenia kryteriow i trybu
przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej,
wychowawczej i opiekuricze],

2) Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych.

Ogodlne zasady naktadania kar
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§35

1. Za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych lub nieprzestrzeganie
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz Regulaminu pracy pracownicy podlegaja
ocdpowiedzialnosci porzadkowej.

2. Nauczyciele — na wniosek pracodawcy - podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przed
komisjg dyscyplinarng zgodnie z art. 6 Karty Nauczyciela.

Postepowanie dyscyplinarne
§36

1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnoéci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art.6 Karty Nauczyciela.

2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza sie nauczycielom kary porzadkowe
zpodnie z Kodeksem pracy.

3. Tryb postgpowania w sprawach dyscyplinarnych dla nauczycieli jest regulowany
przepisami Karty Nauczyciela.

Zasady naktadania kar porzgdkowych
§ 37

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
Regulaminu pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy,
pracodawca moie stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwym lub spoiywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rownie: stosowac kare pienieing.
3. 0 wyborze srodka dyscyplinujacego decyduje dyrektor po wystuchaniu pracownika.
4. Kara pienigina za jedno wykroczenie, jak i za kaidy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moie byc wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.
5. taczna suma kar pienigznych w miesigcu nie moze przekracza¢ 1/10 wynagrodzenia brutto
przypadajacego pracownikowi do wyptaty w danym miesiacu, po dokonaniu potracen
o ktorych mowa w Kodeksie pracy.
6. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§38
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1. Kara nie moze zastosowana by¢ po uptywie dwoch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

5. Odpis o zastosowaniu kary usuwa sig z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy.

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

7. lezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moie
W ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw. O uwzglednieniu badz
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca PO rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

8. Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moie w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

9. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenie tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartoéé tej
kary.

10. Karg uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moie, 2z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zakfadowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za
niebyta przed uptywem tego terminu.

11. Zdanie pierwsze ust. 9 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XI|

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ BEZPIECZENSTWO PRZECIWPOZAROWE

§39

Wszyscy pracownicy nowo przyjeci przed przystapieniem do pracy podlegajg szkoleniu
wstgpnemu bhp i p.poz. Na szkolenie to sklada sig instruktaz ogolny, ktérego udziela
pracownik stuzby bhp i p.poz oraz instruktaz szczegotowy — na stanowisku pracy, ktérego
udziela kierownik komérki organizacyjnej. Zapoznanie pracownikéw z przepisami i zasadami ﬁ
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bhp i p.poz odbywa sie w ramach szkolen podstawowych i okresowych — zgodnie z planem
szkolen.

540

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani s do przestrzegania przepisow dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej.

2. Z upowainienia pracodawcy wicedyrektor lub kierownik éwietlicy obowiazany jest
zaznajomic kazdego nowo przyjetego pracownika z zarzadzeniami i przepisami z zakresu bhp
i p.poz przed dopuszczeniem do pracy.

3. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla ich
zdrowia okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet reguluje
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;.

5. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslono w Zataczniku nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

6. W Szkole nie zatrudnia sie pracownikow miodocianych.

7. W pomieszczeniach, w ktorych znajdujg sie maszyny napedowe, kotly, tablice rozdzielcze,
transformatory, itp. moga przebywac tylko upowaznieni pracownicy.

§41

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kaidy z pracownikéw winien by¢ zapoznany
z regulaminem ochrony p.poz, a w aktach osobowych pracownika znajdowac sie zakres
zadan | obowigzkow, ktory winien byc bezwzglednie przestrzegany.

2. szkolenie przeciwpozarowe moze odbywac sie tacznie z kursem podstawowym bhp.

§ 42
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy oraz
stosuje niezhedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a ponadto informuje
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

§43
Szczegotowe obowiazki nauczyciela zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy uczniow
okresla Regulamin BHP w Szkole Podstawowej nr 10 w Koszalinie (Zatacznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu).

Rozdziat XlI

INNE POSTANOWIENIA

§ 44
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1. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowac si¢ zadnymi czynnosciami
niezwigzanymi z praca, spozywac positkdw i palic¢ tytoniu.

2. Pracownik nie powinien przyjmowaé na adres zakiadu pracy prywatnej korespondencji,
wykorzystywac wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji oraz
wykorzystywac urzadzen tacznoéci w zakfadzie pracy (telefon, poczta elektroniczna) dla
celéow prywatnych.

Rozdziat Xl

POSTANOWIENIA KONCOWE

§45

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc dotychczasowy Regulamin
pracy.

§46

1. Kazdy nowo przyjety pracownik powinien by¢ zapoznany z trescig regulaminu przed
przystgpieniem do pracy, przyjecie potwierdza wiasnorecznym podpisem.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela oraz inne akty prawa pracy.

3. Regulamin zostat uzgodniony z Zarzadem Oddziatu ZNP w Koszalinie oraz z Komisja
Migdzyzaktadowa Pracownikow Oswiaty i Wychowania NSZZ "SOLIDARNOSC" w Koszalinie.
4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane s w formie aneksu uzgodnionego ze zwigzkami
zawodowymi.

=.Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomodci
pracownikom i obowiazuje od dnia ... £, 95, Mdw.

Regulamin pracy wprowadzono w zycie Zarzadzeniem nr .....,..,MKM&.,,,Dwektﬂra Szkoty

Pndstawcweé nr 10 im. Stefana Zeromskiego w Koszalinie
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ZALACZNIK nr 1 do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 10 im. Stefana Zeromskiego w Koszalinie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Prace wzbronione wszystkim kobietom:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

2)

3)

a) 12 kg przy pracy statej,
b) powyiej 20 kg przy pracy dorywczej.
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw na wysokos¢ powyiej obreczy
barkowej o masie przekraczajacej:
a) 8 kg przy pracy state],
b) 14 kg przy pracy dorywczej.
Jezeli przedmioty s przenoszone przez jednego pracownika pod gore po nieréwne;
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokosc przekracza 4 metry, niezaleinie od odlegitosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, wzbronione jest podnoszenie i przenoszenie
przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 8 kg przy pracy stalej,
b) 12 kg przy pracy dorywcze;.

2. Prace wzbronione kobietom w cigzy:

1)
2)

3)

4)

6)
7)

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore:

a} przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

reczne przetaczanie | wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie fadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
POruszanym recznie;

prace w pozycji wymuszonej;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moie jednorazowo przekraczac 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapic co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

3. Prace wzbronione dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) regczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
a) 6kg-przy pracy state],
b) 10 kg - przy pracy dorywczej;



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosc
ponad 4 m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m:

reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokoi¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajace] 6 kg;

reczne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosE 4 m - przedmiotéw
0 masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy doryweczej:
udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

rgczne  przenoszenie materialtow cieklych - goracych, iracych  lub
o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia:

przewozenie fadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg - przy przewoieniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz
5%

b) 70 kg - przy przewozeniu na wézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%;

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5%;

d}

Wyie| podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkow po powierzchni rownej, twardej
i gladkie]. W przypadku przewozenia fadunkéw po powierzchni nierownej lub
nieutwardzonej masa tadunku facznie z masa urzadzenia transportowego nie moze
przekraczac 60% podanych wartosci:

przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz
8%,

b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m.
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ZALACZNIK nr 2 do Regulaminu pracy
Szkoty Podstawowej nr 10 im. Stefana Zeromskiego w Koszalinie

BHP w Szkole Podstawowej nr 10 w Koszalinie

Za bezpieczeristwo ucznidw w Szkole odpowiedzialni sa:
dyrektor szkoty, nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni

1. Do podstawowych regulacji prawnych w zakresie bezpieczerstwa

i higieny w szkotach zaliczamy:

1. Rozporzadzenie MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny
w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz.U.2003/6/69 z p6in. zm.)

2. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z 3 listopada 1992r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowe] budynkow, innych obiektéw budowlanych i terendw (Dz.U. nr 92, poz.460)
wydane na podstawie ustawy o ochronie przeciwpozarowej z 24 sierpnia
1991r.Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 17 sierpnia 1992 r.

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 kwietnia 2010 r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkoéw, innych obiektéw budowlanych i terendw
(Dz.U.z 2010 r. Nr 109, poz. 719)

2. Zadania dyrektora Szkoly zwigzane z bezpieczeristwem i higieng uczniéw

oraz pracownikéw,
Dyrektor Szkoty:

1) organizuje i sprawuje ogdlny nadzér nad bezpiecznymi i higienicznymi warunkami
nauki i pracy, a w szczegblnosci: zapewnia uczniom oraz pracownikom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy i nauki w czasie ich pobytu w szkole, jak rowniez podczas
zajg¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych organizowanych przez szkote poza jej
terenem,

2) w tygodniowym rozktadzie zaje¢ dydaktyczno- wychowawczych réwnomiernie
rozktada zajecia w poszczegolnych dniach tygodnia, zapewnia roznorodnosé zajed w
kazdym dniu, nie lgczy w kilkugodzinne jednostki lekcyjne zaje¢ tego samego
przedmiotu( z wyjatkiem przedmiotow, ktorych program tego wymaga),

3) organizuje dla pracownikow szkoty roine formy szkolenia w zakresie BHP,

4) zapoznaje pracownikow na biezgco z nowymi przepisami, instrukcjami i wytycznymi
w zakresie BHP i sprawuje nadzor nad przestrzeganiem tych przepisow,

5) Co najmniej raz w roku dokonuje kontroli zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkow korzystania z obiektéw nalezgcych do Szkoty. Z ustalen kontroli sporzadza
sig protokdt, ktéry podpisujg osoby biorgce w niej udziat. Kopie protokotu dyrektor
przekazuje organowi prowadzgcemu.

3. Dyrektor Szkoty za zgodg organu prowadzacego szkole mozie zawiesi¢ czasowo zajecia
szkolne:

1) jesli temperatura zewnetrzna mierzona o godz. 21.00 w dwdch kolejnych dniach
wynosi minimum 15= C lub jest nizsza,

s .
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2)

3)

w przypadku wystapienia na danym terenie klgsk zywiotowych, epidemii lub innych
zdarzen zagrazajacych zdrowiu uczniow,

lezeli w pomieszczeniach, w ktérych odbywaja sie zajecia, panuje nizsza temperatura
niz 182 C.

4. Dyrektor Szkoty okreéla szczegétowe zasady ochrony przeciwpozarowej budynku szkoty
w ISNTRUKCJI BEZPIECZENSTWA POZAROWEGO, ktéra opracowuje technik ds. Ochrony
Przeciwpozarowej.

5. Zadania nauczycieli zwigzane z bezpieczeristwem i higiena pracy uczniow
w Szkole:

1} Kaidy wychowawca w pierwszym tygodniu wrzeénia przypomina uczniom i zapisuje
w dzienniku lekcyjnym nastepujace zagadnienia:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

zasady bezpieczeristwa w drodze do szkoty,

zasady bezpieczenstwa na terenje szkoly ( w klasie, w sali gimnastycznej, na boisku,

w korytarzach szkolnych, w toaletach, w szatniach, a wychowawcy klas | =11 w
taczniku szkolnym podczas zajec ruchowych),

regulamin zachowania podczas przerw,

regulamin korzystania z telefonow komarkowych,

zasady obowigzujace ucznidw, ktdrzy nie uczestnicza w zajeciach religii;

zasady korzystania z biblioteki i wypozyczalni szkolnej;

Wychowawcy klas | — VIl w pierwszych tygodniach nauki po wakacjach i feriach
zimowych majg obowiazek ustali¢ wzrost kazdego ucznia oraz dtugosé jego nogi od
stopy do kolana. Ustalone wymiary nalezy zapisac w dzienniku lekeyjnym
| przyporzadkowaé kazdemu uczniowi odpowiedni numer wielkoéci mebli szkolnych
(tawka, krzesto), np.: 26/126 - 3 (w pierwsze] kolejnosci wpisujemy wysokoéé
podkolanowa, nastepnie wzrost i numer mebla). Wychowawca ma obowiazek
poinformowac ucznia o numerze krzesia i tawki przewidzianej dla jego wysokoéci. W
przypadku probleméw z prawidtowym przydziatem tawek i krzeset wychowawca
zobowiazany jest powiadomi¢ o tym specjaliste do spraw bhp oraz wpisaé
zapotrzebowanie na meble w zeszycie znajdujacym sie w dyzurce szkoty;
Wychowawcy w pierwszym tygodniu wrzesnia maja obowiazek zfozyé w sekretariacie
Szkoty liste uczniow, ktérzy nie uczeszczajg na lekcje religii.

2) Obowiazki nauczyciela w klasie:

Nauczyciel:
b) Zobowiazany jest do przestrzegania  ustalonych  godzin  rozpoczynania
i konczenia zajeé edukacyjnych oraz do respektowania prawa ucznidw do petnych
przerw miedzylekcyjnych:
¢} Ma obowigzek po dzwonku na lekcje natychmiast udac sie do sali lekcyjnej;
d) Ma obowigzek wejs¢ do sali pierwszy, by sprawdzié, czy warunki do prowadzenia

lekcji nie zagrazaja bezpieczenstwu zaréwno uczniéw jak i jego. Szczegdlng uwage
powinien zwrocic na stan szyb w oknach (czy nie sg uszkodzone), stan instalacji
elektrycznej (czy np. nie sa powyrywane kontakty), czy nie ma mebli tak Zniszczonych,
by moglo to zagraza¢ bezpieczenstwu. Jedli sala lekcyjna nie odpowiada warunkom
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bezpieczenstwa, nauczyciel ma obowiazek zglosi¢ to do dyrektora szkoty celem
usunigcia usterek. Do czasu naprawienia usterek nauczyciel ma prawo odmowic
prowadzenia zajec w danym miejscu;

e) Ma obowigzek kontrolowania zgodnosci numeru tawki z numerem krzesta/krzeset w
sali, w ktorej prowadzi zajecia.:

f) Przed rozpoczeciem lekeji winien zadbac o wywietrzenie sali (w razie potrzeby takie
w czasie lekcji), zapewnic wlasciwe oswietlenie i temperature w nigj:

gl Kontroluje obecnosc uczniow na swojej lekcji, reaguje na nagle «znikniecie» ucznia ze
szkoly — po przeprowadzone] lekcji zgtasza nieobecnoéé ucznia wychowawcy lub
pedagogowi szkolnemu oraz natychmiast informuje rodzicéw (prawnych opiekundw)
ucznia;

h} Decyduje o przebiegu zaje¢. Ustala zasady korzystania z sali lekcyjnej. Przed
rozpoczgciem lekcji opisuje jej przebieg i informuje o érodkach ostroznodci, ktdre
nalezy przedsigwzigc, aby nie narazi¢ uczniéw i siebie na niebezpieczerstwo:

i) Kontroluje wtasciwg postawe uczniow w czasie lekcji;

j) Dba o czystosc, tad i porzadek podczas trwania lekgji i po jej zakonczeniu;

k) NIE MOZE podczas zaje¢ POZOSTAWIC UCZNIOW BEZ ZADNEJ OPIEK!. Jedli musi Wyjsc,
powinien zgtosi¢ to nauczycielowi z sali obok, lecz sytuacja taka nie zwalnia go od
odpowiedzialnosci za uczniow;

I} Zwalnia ucznidw chcacych skorzystaé z toalety pojedynczo (Uczniowie najczesciej
dopuszczajg sig nagannych czyndw, kiedy sa w grupach bez opieki dorostych);

m) W razie stwierdzenia niedyspozycji ucznia (jesli stan jego na to pozwala) powinien
skierowac go w towarzystwie drugiej osoby do pielegniarki szkolnej. Jesli zaistnieje
taka potrzeba udzielic mu pierwszej pomocy. O zaistniate] sytuacji powiadamia
natychmiast rodzicow (prawnych opiekunéw) dziecka. Jedli jest to nagly wypadek
(szczegolnie
w przypadku urazu glowy) powiadamia pogotowie ratunkowe:

n) Przed opuszczeniem sali lekeyjnej / sportowej powinien sprawdzi¢ czy zostaty
wytgczone wszystkie urzadzenia elektryczne:

0) Powinien po skoriczonej lekcji sam otworzy¢ drzwi, by nie dopusci¢ do gwaltownego
ich otwarcia przez wybiegajacych uczniow ([moie to spowodowad  uderzenie
w przechodzacych wtasnie korytarzem ludzi):

p) Prowadzac zajecia w pracowniach o zwigkszonym ryzyku wypadku (np. pracownia
komputerowa, pracownia chemiczna, pracowania fizyczna, sala gimnastyczna) dba
0 przestrzeganie zasad BHP zgodnie z regulaminem pracowni, z ktérym zapoznaje
ucznidéw na pierwszych zajeciach (zapis w dzienniku lekcyjnym);

q) Opiekun pracowni o zwiekszonym ryzyku wypadku (np.: pracownia komputerowa,
pracownia chemiczna, pracowania fizyczna, sala gimnastyczna) opracowuje
regulamin  pracowni okreélajacy zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
i kazdorazowo na poczatku roku szkolnego zapoznaje z nim uczniow (zapis
w dzienniku lekcyjnym);

r) Prowadzac zajecia w sali gimnastycznej (klasy | — 11l w taczniku szkolnym) lub na
boisku sprawdza sprawnos¢ sprzetu sportowego przed rozpoczeciem zajec, dba
o dobrg organizacje zajec i zdyscyplinowanie ucznidw, dostosowuje wymagania
i forme zajec do mozliwosci fizycznych uczniow, asekuruje uczniow podczas ¢éwiczen
na przyrzadach, zwraca uwage na zachowanie odpowiedniej odlegtosci cwiczacych od
scian, kaloryferow i innych niebezpiecznych miejsc.
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s) Nauczyciel prowadzacy ostatnia lekcje odprowadza dzieci do szatni i czuwa nad
dyscypling do czasu odebrania przez wszystkie dzieci swojej odziezy — dotyczy klas |, I1.

t) Nauczyciel przygotowuije | spozywa gorace napoje TYLKO w pokoju nauczycielskim lub
innym pomieszczeniu, w ktérym nie odbywaja sie zajgcia z dzieémi, miodzieza.

u) Nauczyciel nie moze przemieszczac sie przez szkolne korytarze z gorgcym napojem
bez odpowiedniego zabezpieczenia, np.: termos.

v) Nauczyciel umoiliwia uczniom pozostawienie w sali lekcyjnej czesci podrecznikow
i przyborow szkolnych (dotyczy klas |, 1I, 1.

3) Obowiazki nauczyciela podczas przerw miedzylekcyjnych
a) Podczas petnienia dyzuru nauczyciele zobowigzani s3 do:

punktualnego rozpoczynania dyiuru i cigglej obecnosci w miejscu podlegajacym jego
nadzarowi,
- aktywnego pefnienia dyzuru zgodnie z regulaminem umieszczonym w  pokoju
nauczycielskim — reagowania na wszelkie przejawy zachowan odbiegajacych od przyjetych
norm. W szczegolnosci powinien reagowac na niebezpieczne, zagrazajace bezpieczeristwu
zachowania ucznidw (agresywne postawy wobec kolegéw; bieganie, siadanie na porecze
schoddw lub parapety okienne itp.),
- przestrzegania zakazu otwierania okien na korytarzach, obowiazku zamykania drzwi do sal
lekeyjnych,
- dbania by uczniowie nie smiecili, brudzili, dewastowali scian, fawek i innych urzadzen
szkolnych oraz by nie niszczyli roglin,
- Zwracania uwagi na przestrzeganie przez dzieci ustalonych zasad wchodzenia do budynku
szkolnego i sal lekeyjnych,
- Zwracania uwagi ( w formie progby) osobom dorostym na przebywanie na terenie szkoty
tylko
| wytacznie w holu przy wejéciu do budynku Szkoty,
- dbania by w czasie przerwy sale lekcyjne byly wietrzone — nie wolno otwieraé duzych
skrzydet okien w salach na parterze,
- egzekwowania, by uczniowie nie opuszczali terenu szkoly podczas przerwy.
b) Nauczyciele dyzurni zapobiegaja niebezpiecznym zabawom i zachowaniom na korytarzach
oraz w toaletach;
¢) Pod zadnym pozorem nauczyciel nie moze wydawac uczniowie sprzetu sportowego na
CZas przerwy;
d) Wyznaczeni nauczyciele klas | — Il po dzwonku na lekcje nie opuszczaja korytarza,
w ktorym petnig dyzur do chwili wejécia wszystkich klas do sal lekcyjnych;
e) W razie nieobecnosci dyzurujgcego nauczyciela, wicedyrektor wyznacza w zastepstwie,
innego nauczyciela do petfnienia dyzuru. Jesli jest to moizliwe dyzur w zastepstwie za
nieobecnego nauczyciela petni osoba, ktéra ma zastgpstwo za nieobecnego nauczyciela
(przed
i po lekeji zastepowanej);
f) Za ustalenie osoby petnigcej dyzur za nieobecnego nauczyciela odpowiada wicedyrektor
Szkoty.

4) Powinnosci nauczyciela w przypadku zagrozenia poiarowego
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a) Nauczyciel ma obowiazek zapoznaé sie z INSTRUKCIA POSTEPOWANIA NA WYPADEK
POZARU LUB INNEGO ZAGROZENIA w pierwszym tygodniu wrzesnia. Instrukcja
znajduje sie w kazdej klasie.

b) Nauczyciel w razie powstania pozaru musi natychmiast przystapi¢ do wykonywania
czynnosci okreslonych w wyiej wymienionej instrukeji i bra¢ udziat w akcji ratowniczo
— gasniczej.

c) Wychowawca klasy powinien zadbac by uczniowie zostali zapoznani ze szkolnym
regulaminem p.poz. (zapis w dzienniku lekcyjnym) a takie z:

- zasadami postepowania w razie zauwazenia ognia,

- sygnatami alarmowymi na wypadek zagrozenia,

- Z planami ewakuacyjnymi, oznakowaniem drég ewakuacyjnych,

- zasadami zachowania | wynikajacymi z tego obowigzkami.

5) Postepowanie nauczyciela podczas wypadku. Nauczyciel musi:

a) Zapewnic natychmiastowa pomoc uczniowi, ktory ulegt wypadkowi.

b) Jesli zachodzi potrzeba wezwa¢ pogotowie ratunkowe.

¢) Zawiadomi¢ o wypadku szkolng stuzbe zdrowia, dyrektora szkoly, pracownika stuzby
bhp.

d) Niezwlocznie zawiadomic o wypadku rodzicow (prawnych opiekunow)
poszkodowanego ucznia.

e} Jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnoécia techniczna pomieszczenia lub
urzadzen, miejsce to nalezy pozostawi¢ nienaruszone w celu dokonania ogledzin lub
szkicu.

f) Jesli wypadek zdarzyt sie w godzinach wieczornych (dyskoteka, wieczornica
itp.)Jnauczyciel sam decyduje o postepowaniu, w trudniejszym przypadku wzywa
pogotowie ratunkowe, zawiadamia dyrektora, a nastepnie rodzicow [prawnych
opiekunodw) poszkodowanego ucznia.

g) Jezeli wypadek zdarzyt sie w czasie wycieczki - wszystkie stosowne decyzje podejmuje
kierownik wycieczki i odpowiada za nie.

6. Postgpowanie dyrektora Szkoty na skutek zaistniatego wypadku zagraiajacemu zdrowiu
ucznia.

1) Dyrektor o kazdym wypadku zawiadamia niezwlocznie:

a) rodzicow (opiekunéw) poszkodowanego,

b) pracownika stuzby bhp,

c) spofecznego inspektora pracy,

d) organ prowadzacy Szkote,

e) rade rodzicdw,

f) panstwowego inspektora sanitarnego o wypadku, do ktdrego doszto w wyniku zatrucia,

g) prokuratora i kuratora oswiaty o wypadku smiertelnym, ciezkim, zbiorowym (min.
2 osoby).

2) Zawiadomienie, o ktérych mowa w punkcie 6.1) moze wykonad rowniez wicedyrektor lub
specjalista ds. bhp

3) Dyrektor Szkoly jest zobowigzany do powotania zespotu powypadkowego, ktory
przeprowadza postepowanie powypadkowe i sporzadza dokumentacje wypadku. Wzdr
protokotu powypadkowego okreélony jest w zatgczniku nr 1 Rozporzadzenia MENIS z dnia 31



grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placéwkach.

4) W sktad zespotu powypadkowego wchodza: pracownik stuzby bhp jako przewodniczacy,
spofeczny inspektor pracy,

5) Wzor protokotu powypadkowego jest

5) W pracach zespotu powypadkowego ma prawo uczestniczy¢ przedstawiciel organu
prowadzacego szkote, kuratora oswiaty oraz rady rodzicéw.

B) Protokot powypadkowy zatwierdza dyrektor szkoly, a w razie petnienia przez niego
bezposredniej opieki nad uczniem, ktory ulegt wypadkowi, protokét zatwierdza organ
prowadzacy szkote.

7) Po zatwierdzeniu protokotu dyrektor jest zobowigzany na najblizszym posiedzeniu rady
pedagogicznej omdéwic okolicznosci i przyczyny wypadku oraz podjete rodki profilaktyczne.
8) Protokét powypadkowy sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Jeden pozostaje
w dokumentaciji szkoty, drugi wraz z zatacznikami przekazuje sie rodzicom lub prawnym
opiekunom ucznia.

9) Dyrektor na zadanie jest zobowigzany przekazaé kopie protokotu organowi
prowadzacemu szkote, kuratorowi oswiaty.

10) W ciggu 7 dni rodzice lub opiekunowie ucznia moga wystapic do organu prowadzacego
0 przeprowadzenie kontroli postepowania powypadkowego.

11) Organ prowadzacy moze zwrécié dyrektorowi protokdt do uzupetnienia lub zlozenia
dodatkowych wyjasnieri albo powotac inny zespot powypadkowy w celu ponownego
zbadania przyczyn i okolicznodci wypadku.

7. Powinnosci nauczyciela podczas wycieczki szkolnej
1) Organizator wyjscia/wyjazdu uczniéw poza teren szkoly odpowiada za zdrowie
| bezpieczeristwo powierzonych mu uczniéw, s3 oni pod jego statym nadzorem.
2) Kazdy nauczyciel organizujgcy jednostke lekcyjna w terenie ma obowigzek zapoznac sie
lub przypomnie¢ sobie wewnetrzny Regulamin w zakresie organizowanych przez szkote
wycieczek / imprez krajoznawczo - turystycznych oraz przygotowac jg i przeprowadzié¢
zgodnie z tym regulaminem | zatgcznik do statutu)
3) Nauczyciel zobowigzany jest:
a) Opracowac program wycieczki i regulamin pobytu i przedioiyé je celem uzyskania
akceptacji dyrektora Szkoty:
b) Whpisa¢ wyijscie/wyjazd do szkolnego rejestru wycieczek (wycieczki zagraniczne
wymagajg wpisu do rejestru prowadzonego przez nadzor pedagogiczny);
¢} Uzyskaé zgode rodzicow (opiekundw prawnych ) na udziat ich dzieci w wycieczce poza
teren miejscowosci, w ktorej znajduje sie szkota. Jeéli u ucznia wystapia
przeciwwskazania zdrowotne nie zezwalajace na jego uczestnictwo w wycieczce —
zostaje on zwolniony z uczestniczenia w niej;
d) Zabrac ze sobg dobrze wyposazong apteczke pierwszej pomocy;
e) Przestrzegac warunkdw opieki nad uczniami:
~ stale sprawdzac stan liczebny uczniéw przed wyruszeniem z kazdego miejsca
pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdu oraz po przybyciu do punktu
docelowego,
» pamietac, ze tzw. ,, czas wolny” nie zwalnia nauczyciela od odpowiedzialnoéci
2a bezpieczenstwo uczniow,
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» nauczyciel zobowigzany jest do stalego dyscyplinowania uczestnikéw
wycieczki. W chwili wypadku to nauczyciel koordynuje przebieg akgj
ratunkowej, ponosi petng odpowiedzialnos¢ za podjete dziatania.

f) Dbac, by w miejscowosci usytuowania szkoly grupa wycieczkowa nie przekraczata 30
uczniow na jednego opiekuna, jesli grupa nie korzysta z publicznych srodkéw
lokomocji.

g) Kiedy zmienia sie pobyt poza miejscowosc gdzie znajduje sig szkota 15 uczniow na
jednego opiekuna.

h) Podczas turystyki kwalifikowanej (géry, woda) 10 ucznidw na jednego opiekuna.

i) Jesli wycieczka udaje sig w rejony powyiej 1000 m n.p.m. oraz w Parkach
Narodowych musi byé ona prowadzona przez przewodnika z odpowiednimi
kwalifikacjami

4) Nauczyciel moze wyrazié zgodg na kapiel jedynie w kapieliskach strzezonych, pod stala
obserwacja i nadzorem nauczyciela i ratownika, w grupach liczacych nie wiecej niz 15
uczniow.

5) Podczas wycieczki rowerowej grupa nie moze przekroczyé 15 oséh (razem z opiekunem),
kazdy uczestnik musi legitymowac sie karta rowerows.

6) Opiekun grupy zobowigzany jest do zwracania szczegolnej uwagi na bezpieczerstwo
| przestrzeganie zasad przeciw pozarowych.

7) Bezwzglednie nalezy odwotlaé wyjscie w teren podczas burzy, mrozu, sniezycy, gotoledzi
i podobnych niesprzyjajacych warunkach atmosferycznych.

8) Zabronione jest korzystanie przez uczniéw ze slizgawek na zamarznietych rzekach,
jeziorach i stawach.
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