REGULAMIN PRACY

w

szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatlami Mistrzostwa Sportowego
w Poznaniu, 61-714, al. Niepodlegtosci 32

Na podstawie:

1) art. 104 Kodeksu Pracy (Dz.U. 2020 poz. 1320 ze zmianami),

2) Karty Nauczyciela (Dz.U. 2019 r. poz. 2215 ze zmianami)

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 2019r.

poz. 1282

4) Uchwata nr XX/359/VIl/2018 Rady Miasta Poznania z dnia 3 grudnia 2019r. w
sprawie ustalania regulaminu wynagradzania nauczycieli szkét, dla ktérych
organem prowadzqcym jest Miasto Poznania

5) Rozporzqdzenie Ministra Edukacji i Nau ki z dnia 22 kwietnia 2021 r. zmieniajqce
rozporzqdzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogéinych warunkow przyznawania dodatkdéw do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracg w dniu wolnym od
pracy (Dz.U. 2021 poz. 787)

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

§2
1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmujg wszystkich pracownikow, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy kodeksu

pracy i inne przepisy prawa pracy.

3.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: ;
a) przepisach prawa pracy - rozumie si¢ przez to Kodeks pracy oraz wydane na jego
podstawie akty prawne,
Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Szkotg Podstawowa nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa

Sportowego w Poznaniu reprezentowang przez Dyrektora,
b) Pracowniku - rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w Szkole

Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego w Poznaniu
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Rozdziat II
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.

2.
3.

satrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg O pracg i posiadanymi

kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakorczeniu czasu pracy w dni robocze

oraz podczas urlopow,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania

jednakowych obowigzkow,

N o

poszanowania godnosci
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

. tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy
oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowsa o prace.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na pracg zawodowa.

3. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)
2)

3)
Iy
5)
6)
7)
)

9)

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

przestrzegac niniejszy regulamin,

porzadku w zaktadzie pracy, aw szczegdlnoéci ustalonego czasu pracy,
przestrzega przepisow oraz zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych, w tym
niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych,

niezwlocznie informowaé przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub
zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy,

poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w zakresie
ochrony danych osobowych,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowacé w
tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
przestrzega¢ zasad wspoizycia spotecznego, w tym kolezenskiego stosunku do
wspotpracownikow

§6

Naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych jest:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawcg na

szkode,

2) razaca niedbato$¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,
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3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sig Jub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, )

6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwoéci lub po spozyciu innego Srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego érodka odurzajgcego w miejscu
pracy,

7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

8) wykonywanie jakiejkolwiek pracy zaro bkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu
lekarskim niezdolnoéci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia
lekarskiego od pracy w sposdb razaco niezgodny z jego celem,

9) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

§7
Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowiazkow pracowniczych,

2) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy przedsigbiorstwa i w
zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

3) zaklécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspbétpracownikow
i klientow pracodawcy,

5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.

§8
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zakladu pracy.
2. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsuniecia od pracy pracownika, ktory
spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwodci, przystuguje na jego zgdanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwoéci, natomiast pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli:
1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢
woéweczas w stanie nietrzezwosci lub substancji psychoaktywnych.
2) zostalo popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.
4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeZwoSci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sig organom policji.
5. Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzgdza protokot z kontroli. Protokét sporzadza
sie réwniez, gdy pracownik odmawia poddania sig badaniu.
6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu lub substancji psychoaktywnych
wynikiem badania, pracownik ma obowigzek ponie$¢ koszty tego badania.

§9
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1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, swansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas
okreélony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
spos6b, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt.1.
3. Dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jedne; lub z kilku
przyczyn okreslonych w pkt.1byt, jest lub moégiby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okre$lonych w § 1, chyba zZe postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a
srodki shuzace osiggnieciu tego celu s wtasciwe i konieczne.
5.Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt. 2 jest takze:
- dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
- niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajace] atmosfery (molestowanie).
6.Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie 0
charakterze seksualnym lub odnoszgce si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegblnoéci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to moga sie skiada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne)
7.Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sig molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§ 10

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniy, z zastrzezeniem § 9 pkt 2-
3, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej Iub kilku
przyczyn okreslonych w § 9 pkt.1, ktérego skutkiem jest w szczegllnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,
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3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w satrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w § 9
pkt.1jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powolywania sig na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 9 pkt.1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone 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 pracownikéw ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §
9 pkt.1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w
zakresie okre$lonym w tym przepisie.
4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
$wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnoéci przez koscioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad
sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej
osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i
lojalno$ci wobec etyki ko$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych
etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Rozdziat 111
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§11
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoSci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,
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3) organizowal prace w spos6b zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pfec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym
Jub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

6) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych érodkéw potrzeby socjalne pracownikow,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,

14)informowaé Pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

15) informowac pracownikéw o mozliwoéci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych
miejscach pracy.

§12
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w
zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty warto$ciowe.

§13
Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2. wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, W jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspoizycia
spotecznego,

3. okreélania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
uméw o prace i przepisami,

4. tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji
i ochrony swoich interesow.
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Rozdziat IV
ORGANIZACJA PRACY.

§ 14

1. Umowe o prace zawiera sig na piSmie. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z
zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy
potwierdza pracownikowi na pi$mie ustalenia co do stron umowy, rodzaju UmMowy oraz
jej warunkéw. Umowa o pracg okreéla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia
oraz warunki pracy i ptacy, w szczegolnosci:

1) rodzaj pracy;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem

sktadnikow wynagrodzenia;

4) wymiar czasu pracy;

5) termin rozpoczecia pracy.

2. Pracodawca informuje pracownika na pi$mie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg, o:

1) obowigzujacej pracownika dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwo$ci wyptat wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

5) uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 15
1. Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekraczaé 40 godzin tygodniowo, w tym 18 godzin dydaktycznych.
2. Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy 40 godzin tygodniowo.
3. Kierownik administracji moze w porozumieniu z dyrektorem szkoty ustali¢ inny czas
rozpoczynania ikoficzenia pracy zaleznie od aktualnych potrzeb wynikajgcych
z realizacji biezgcych zadan z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.
4.W szczegblnych przypadkach Kkierownik administracji moze w porozumieniu
z dyrektorem szkoly ustali¢ czas pracy w godzinach nocnych.
5.Czas pracy w nocy trwa od godz. 21.00 do godz.07.00.
6. Pracownicy niepedagogiczni potwierdzaja przybycie do pracy wilasnorecznym
podpisem na liScie obecnoSci.
7. Pracownik moze opuéci¢ miejsce pracy za zgoda bezpoSredniego przetozonego.
Godziny wyjécia i powrotu do pracy rejestruje sie na liScie obecnosci oraz na liscie wyjs¢
i przyj$¢ znajdujacej si¢ w portierni.
8. Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy za
zezwoleniem bezposredniego przetozonego

§ 16
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 15 pkt 1, 2, 3, 4 stanowi
prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie
szczegolnych potrzeb i na polecenie pracodawcy.
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§17
Po zakoriczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty,
dokumenty lub podobne przedmioty pracy { pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym

porzadku.

§18
Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy takze
poza godzinami pracy jest dopuszczalne wytgcznie za zgoda pracodawcy.

§19
Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wyltgcznie za
pisemna zgodg bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowiazek pokry¢ Koszty
prywatnych polgczen telefonicznych na podstawie bilingéw udostepnionych przez

pracodawce.

§20
Palenie tytoniu jest dopuszczalne wylgcznie poza budynkami oraz ogrodzonym terenem
szkoty.

§21
1. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnienn do wiasciwych
$wiadczen.
2. Pracownik ma obowiazek niezwtocznie zawiadomic pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegOlnoéci o zmianie dowodu osobistego, nazwiska,
adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktérg nalezy zawiadomié w razie wypadku przy

pracy.

Rozdzial V
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY

§22

1. Pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego 0 przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z
géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie usprawiedliwic nieobecno$é¢ w pracy lub spéznienie do pracy,
przedstawiajac bezpo$redniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub
spznienia, a na zgdanie przetozonego takze odpowiednie dowody.

3. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i udzielanie zwolnien od pracy nastepuje na
zasadach okreslonych w powszechnie obowiazuj acych przepisach.

Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego
Zarzad Oddzialu
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Rozdziat VI )
UDZIELANIE URLOPOW

§23
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreSlonych w
Kodeksie Pracy oraz w Karcie Nauczyciela w terminie ustalonym przez pracodawce po
porozumieniu z pracownikiem.
2. Nauczycielowi zatrudnionemu w Szkole przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze
odpowiadajacym okresowi feril szkolnych i w czasie ich trwania. Zasady udzielania
urlopu wypoczynkowego uzupeiniajgcego normuja obowigzujgce przepisy art. 66 Karty
nauczyciela, a pracownikéw administracji i obstugi Dziat VII Kodeksu Pracy.
3. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia pracownik
ma obowiazek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy.
4. Bezposredni przelozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacjg
specjaliscie do spraw kadr i ptac.
5. Na polecenie bezpos$redniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik
jest zobowiazany do przekazania niezbednych informacji, dokumentow i przedmiotéw

osobie, ktéra bedzie go zastepowac.

§ 24
1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zgdanie” w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zgtasza na pi$mie zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu
oraz specjaliécie do spraw kadr i ptac, mozliwie jak najwcze$niej, z uwzglednieniem ust.
3.
3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najpozniej w dniu jego rozpoczecia.
Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym Ze niezwitocznie po powrocie do pracy
pracownik powinien potwierdzi¢ na piSmie wykorzystanie urlopu ,na zgdanie”.

§ 25
Pracodawca moze zobowiazaé pracownika do podania adresu, pod ktéorym bedzie
przebywat podczas urlopu lub do okresowego kontaktowania sie z bezpo$rednim
przetozonym lub inng wyznaczong osoba.

§26
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z
pracodawcg porozumienie okreslajgce przypadki, w ktérych moze nastgpi¢ odwotanie
pracownika z urlopu.

Rozdzial VII
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW.

§ 27
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng na zasadach okre$lonych w powszechnie obowiazujgcych przepisach.




§ 28

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp, przepiséw ppoz, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) Kkare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw ppoz,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowac kare pieniezna.
3. Pracodawca nie moze zastosowa¢ jednoczesnie kilku kar porzadkowych.
4. Wysokoé¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia

kary sa uregulowane w Kodeksie pracy.

5. 7a naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 9 pkt 2-
3, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okre$lonych w § 9 pkt.1, ktérego skutkiem jest w szczegoblnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen
zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Rozdziat VIII
NAGRODY I WYROZNIENIA.

§29
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniajg swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe w
pracy oraz podnoszg j€j wydajnoéé i jako$¢, moga by¢ przyznawane nagrody pienigzne.
2. Nagroda, o ktérej mowa w ust. 1, przyznaje pracodawea na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada sie do akt osobowych pracownika.
Szczegétowe zasady i tryb przyznawania nagrod pienieznych okresla ,2Regulamin
wynagradzania pracownikow samorzadowych” a w stosunku do pracownikow
pedagogicznych obowiazujaca uchwata RMP.

Rozdzial IX
WYNAGRODZENIE.

§ 30
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreélone w umowie o prace ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej




wykonywaniu, a takze ilodci i jakosci $wiadczenia pracy /przewidziane w odrgbnych
przepisach/.
2. Wynagrodzenie nauczycieli normuje Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z
oraz Uchwata Rady Miasta Poznania w sprawie ustalenia w drodze regulaminu wysokosci

stawek dodatkéw do wynagrodzen dla nauczycieli.

§31
Wynagrodzenie administracji i obstugi reguluje Rozporzgdzenie Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. 2021 poz. 1960).

§ 32
Wynagrodzenie wyplaca sig na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§33
Szczegélowe zasady wynagradzania i sktadniki wynagrodzenia normuje regulamin
,Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych” zatrudnionych w ZSMS nr 2
w Poznaniu”, a dla nauczycieli jest to Karta Nauczyciela, rozporzadzenie W sprawie
wynagradzania nauczycieli oraz wiasciwa uchwata organu prowadzgcego W sprawie
wynagradzania nauczycieli.

Rozdziat X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY.

§ 34
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

§ 35
1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych ihigienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
2. W szczeg6lno$ci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
4) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang

praca.

§ 36
Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani znal, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bhp.
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§ 37
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
2. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sig
do wydawanych w tym zakresie polecefi i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeinianiu obowigzkow dotyczgcych
bhp.

It
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§38
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
2.Jezeli powstrzymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sig od
wykonywania pracy wymagajace] szczegOlnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§39
1. Szkolenia okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych
wystepuja szczegolnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,

przeprowadza sig raz do roku.
2. Szkolenia okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadza sig razna 5 lat.

§ 40
Okresowe badania pracownikéw przeprowadzane s3 zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami na koszt pracodawcy.



§41
1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez érodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz érodkéw ochrony indywidualnej

okresla zarzadzenie dyrektora ZSMS nr2.

Rozdzial XI
MONITORING WIZYJNY W SZKOLE

§ 43
1. Celem monitoringu wizyjnego jest:
1) zapewnienie bezpieczefistwa pracownikow oraz innych oséb przebywajacych na
terenie jednostki oSwiatowej,

2) ochrona mienia.

3) Monitoring wizyjny nie stanowi $rodka nadzoru nad jako$cig wykonywania pracy
przez pracownikéw jednostki oswiatowej.

4) Nagrania obrazu w ramach systemu monitoringu przetwarzane sg wytacznie do
celéw, dla ktorych zostaly zebrane.

§ 44

1. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegolnosci: 47 kamer, ktére obstuguja
4 rejestratory, cato$¢ monitoringu okablowana jest wewnetrznie. System monitoringu
oparty jest o autorskie oprogramowanie firmy BOSCH. Rejestratory umieszczone sg w
serwerowni do ktérej dostep majg wylacznie uprawnione osoby. Monitory do
przegladania zapisu z monitoringu zamontowane S$3 réwniez w serwerowni.
Maksymalny czas rejestracji wynosi okoto 14 dni, a nowy zapis obrazu jest nadpisywany
na ostatni.
2. Monitoring wizyjny swoim zasiegiem obejmuje:

1) Wejscia do budynku

2) Dodatkowo teren zewnetrzny przed wejéciem do budynku

3) Podglad zewnetrzny obejmuje obrys budynku szkolnego, boiska i hale namiotowa

4) Pozostate kamery umieszczone sg na wszystkich korytarzach szkolnych.
3. Zakres mozliwie przetwarzanych informacji w powigzaniu z wizerunkiem
utrwalonym na monitorujgcym jednostke:

1) czas i miejsce zdarzenia objgtego monitoringiem,

2) spos6b zachowania sie 0s6b, ktérych wizerunek utrwalono na urzadzeniu
rejestrujgcym obraz,

3) nr rejestracyjny pojazdu.

4. Nagrania z monitoringu wizyjnego zawierajace wizerunek pracownikéw, ktérych w
wyniku tych nagran mozna zidentyfikowa¢, jednostka oSwiatowa przetwarza wytacznie
do celéw, dla ktdrych zostaly zebrane, i przechowuje przez okres 24 godz. na dobe i przez
7 dni w tygodniu przez okres okoto 30 dni od dnia nagrania

5. W przypadku, w ktérym nagrania z monitoringu wizyjnego stanowig dowod
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub mogg stanowi¢ dowdd w
takim postepowaniu, termin okreslony w ust. 1 ulega przedluZeniu do czasu

prawomocnego zakonczenia postepowania.
VIHZEK NATczycielstwa Polskineq




6. Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 11 ust. 2, uzyskane w wyniku monitoringu
wizyjnego nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, 0 ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

7. Nagrania z monitoringu wizyjnego przechowywane s3g W zabezpieczonym
pomieszczeniu. Wejscie do pomieszczenia, gdzie przechowywane sa nagrania
z monitoringu wizyjnego jest mozliwe wylacznie w obecnosci Dyrektora lub
upowaznionego przez niego pracownika.

§ 45
1. Monitoring wizyjny funkcjonuje 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu. Zapis
obrazu utrzymywany jest automatycznie przez okres okoto 30 dni a nastepnie jest
nadpisywany nowym obrazem.
2. Wykaz miejsc, w ktérych znajduja sie kamery monitoringu wizyjnego zawiera
zatacznik nr 1 do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego z dnia
12.10.2022r.
3. Rejestracji i zapisowi na noéniku danych podlega tylko obraz z kamer systemu
monitoringu wizyjnego, bez rejestracji dzwieku.
4. Pomieszczenia i teren monitorowany oznaczone sg w spos6b widoczny i czytelny, za
pomocg odpowiednich znakow.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46
1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. W sprawach skarg i wnioskéw pracowniczych przyjmuje dyrektor, wicedyrektor oraz
kierownik gospodarczy w dniach i godzinach przez siebie ustalonych.
3. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieoznaczony.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 8a/2022

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego
z dnia 12 pazdziernika 2022r.

REGULAMIN

funkcjonowania monitoringu wizyjnego

na terenie Szkoly Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego im. Cytadelowéow
Poznanskich al. Niepodlegtosci 32

§1
Regulamin okre$la: zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego (zwanego dalej
 monitoringiem”) na terenie Szkoly Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa
Sportowego im. Cytadelowééw Poznariskich al. Niepodlegtosci 32

1) (zwanej/zwanego dalej ,jednostka oéwiatowg”),

2) miejsca instalacji kamer systemu monitoringu wizyjnego,

3) reguly rejestracji i zapisu informacji z monitoringu wizyjnego oraz sposéb
zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu wizyjnego,

4) mozliwo$é¢ udostepniania zgromadzonych w ten sposéb danych.

§2

Zakres monitoringu wizyjnego

1. Monitoring wizyjny swoim zasiggiem obejmuje:

Pomieszczenie/obszar objety zasiggiem

Lokalizacja kamery monitoringu przy uzyciu kamery
(ukierunkowanie kamery)

Holl szkoty Kamera skierowana jest na holl na parterze
oy Kamera skierowana jest na korytarz od strony
Korytarz piwnica strona prawa .
prawej
L Kamera skierowana jest na korytarz od strony
Korytarz piwnica strona lewa _
lewej
Kamera skierowana jest na korytarz boczny od
Korytarz parter strona prawa , Ly W
strony prawej oraz na drzwi do $wietlicy
LWigzel;
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Korytarz parter

Kamera skierowana jest na schody do sklepiku

Korytarz parter strona lewa

Kamera skierowana jest na korytarz boczny od
strony lewe;

Korytarz I pigtro strona prawa

Kamera skierowana jest na korytarz boczny od
strony prawej oraz na drzwi do $wietlicy

Korytarz [ pietro strona lewa

Kamera skierowana jest na korytarz od strony
lewej

Korytarz I pietro wneka

7 1

Kamera skierowana jest na wneke i czgsc
korytarza oraz na szatni¢

Korytarz II pigtro strona prawa

Kamera skierowana jest na korytarz boczny od
strony prawej oraz na drzwi do pokoju
nauczycielskiego

Korytarz Il pigtro strona lewa

Kamera skierowana na korytarz boczny od
strony lewej oraz na szatnig

Korytarz II pietro wnegka

Kamera skierowana jest na wneke i cze$¢
korytarza oraz na szatnig

Korytarz 1l pigtro strona prawa

Kamera skierowana na korytarz boczny od
strony prawej oraz szatnig

Korytarz I11 pietro strona lewa

Kamera skierowana na korytarz boczny od
strony lewej

Kamera przed wej$ciem gtéwnym

Kamera skierowana jest na chodnik i ulicg
przed wejéciem gtéwnym

Boisko wewnetrzne

Kamera skierowana jest na cze$¢ boiska i drzwi
wejs$ciowe do szkoly

Boisko wewnetrzne

Kamera skierowana na cze$¢ boiska
wewnetrznego

Boisko zewnetrzne

Kamera skierowana na boisko do koszykéwki i
pitki noznej

Boisko zewnetrzne

Kamera skierowana jest na wejscie do
namiotowej hali sportowe;j

Boisko zewnetrzne

Kamera skierowana jest na cata namiotowa

hale sportowa
arkin Kamera skierowana jest na brame wjazdowa
P & do szkoty
parking Kamera skierowana jest na §rodek parkingu
Parking Kamera skierowana jest na parking po lewej—

stronie

2. Przed instalacjag monitoringu wizyjnego przeanalizowano konieczno$¢ zapewnienia:

1) nadzoru eksploatacyjnego,

2) bezpieczenistwa fizycznego oprogramowania i urzadzen systemu monitorujacego,
3) szkolen dla personelu zajmujgcego sie systemem monitorujacym,

4) wiasciwych $rodkow technicznych i organizacyjnych dla bezpiecznego przechowywania

nagran i ich archiwizacji.

3. Administrator danych, przed instalacjg monitoringu wizyjnego,
1)},__m;;g;p;j]qyggg‘grgnglliz._qf_r__y_zyka w dedykowanym dla miejskich jednostek organizacyjnych

Zarzad Oddziat
60-521 Poznan, ul. St k /
tel./fax 61 848 04 96, kom.
NIP 526-000-18- i

zgodnie z Rozporzadzeniem:



systemie zarzadzania ryzykiem (MJUP), ktora powinna wykaza¢ bezwzgledng potrzebe
wdrozenia systemu monitoringu w jednostce,

2) zatwierdza rekomendowang przez Inspektora Ochrony Danych i organ prowadzacy
ocene skutkéw wprowadzenia monitoringu wizyjnego dla ochrony danych osobowych

zgodnie z art. 35 RODO (tzw. DPIA).

§3

Cel monitoringu wizyjnego

1. Celem monitoringu wizyjnego jest:
1) zapewnienie bezpieczefstwa uczniéw pracownikoéw oraz innych 0s6b przebywajacych

na terenie jednostki oswiatowej,
2) ochrona mienia.
2. Monitoring wizyjny nie stanowi $rodka nadzoru nad jako$cia wykonywania pracy przez

pracownikéw jednostki o$wiatowe;.

§4
Zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego

1. Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo.

2. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegblnosci: kamery, oprogramowanie,
stanowisko operatora tj. pai woznych, podglad Wykaz miejsc, w ktoérych znajduja sig
kamery monitoringu wizyjnego zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Rejestracji i zapisowi na no$niku danych podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu
wizyjnego, bez rejestracji dzwigku.

4. W infrastrukturze teleinformatycznej, z ktéra wspotpracuje system monitoringu wizyjnego
zastosowano $rodki ochrony nalezy podaé jakie Srodki ochrony zastosowano (np. przed
szkodliwym oprogramowaniem oraz urzqdzenia typu UPS chronigce kluczowe urzqdzenia
wspélpracujgce z systemem monitoringu wizyjnego przed awariq zasilania).

5. Dostep do systemu monitoringu wizyjnego majg wylgcznie osoby upowaznione przez
Dyrektora pracownicy podmiotu zapewniajgcego obstuge technicznq systemu monitoringu
wizyjnego, zgodnie z zawartq umowq na S$wiadczenie ustugi oraz umowq powierzenia
przetwarzania danych. Osoby upowaznione przez Dyrektora do dostgpu do systemu
monitoringu wizyjnego okresla rejestr, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

6. Dostep do systemu monitoringu wizyjnego dla kazdej osoby upowaznionej zabezpieczony
jest indywidualnym loginem i hastem. Zastosowano mechanizm blokujgcy dostgp do
systemu monitoringu wizyjnego w przypadku wprowadzenia przez uzytkownika btednych
danych w procesie logowania oraz procedure odbierania/zawieszania uprawnien w
przypadku zmiany lub diuzszej nieobecnoéci poszczegélnych uzytkownikow systemu
monitoringu.

7. Prawo do ustalenia badZ zmiany hasta dostgpu do monitoringu wizyjnego ma Dyrektor Szkoty
Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego im. Cytadelow¢éw Poznariskich al.

Niepodlegtosci 32
8. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych pochodzacych z monitoringu

wizyjnego jest nadawane przez Dyrektora, zgodnie z obowigzujaca w jednostce o$wiatowej

regulacjami wewnetrznymi. Zwiazek N _
“VI4Zek Nauczycielstwa Po)skie
_ Zarzad Oddziatu 80
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Dyrektor wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢ stopien
bezpieczeristwa uwzgledniajacy: stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania, a takze ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych. Elementy systemu monitoringu wizyjnego w miarg konieczno$ci sa udoskonalane

i wymieniane.

§5

Okres i miejsce przechowywania nagran obrazu z monitoringu wizyjnego

. Nagrania z monitoringu wizyjnego zawierajace wizerunek uczniow, pracownikéw iinnych
o0s6b, ktérych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, jednostka o$wiatowa
przetwarza wytacznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane, i przechowuje przez okres
30 dni

W przypadku, w ktérym nagrania z monitoringu wizyjnego stanowig dowdd

w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub mog3 stanowi¢ dowod w

takim postepowaniu, termin okreslony w ust. 1 ulega przediuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2, uzyskane w wyniku monitoringu

wizyjnego nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy

odrebne nie stanowig inaczej.

Nagrania z monitoringu wizyjnego przechowywane s3 w zabezpieczonym pomieszczeniu.
Wejécie do pomieszczenia, gdzie przechowywane sg nagrania z monitoringu wizyjnego jest
mozliwe wylacznie w obecnoéci Dyrektora lub upowaznionego przez niego pracownika.

§6

Zasady udostepniania nagran obrazu z monitoringu wizyjnego.

Dane pochodzace z nagrai monitoringu wizyjnego uwazane s3 za dane osobowe
w rozumieniu art. 4 pkt. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony 0s6b 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), zwanego dalej
Rozporzadzeniem.

Dane pochodzgce z nagraf monitoringu wizyjnego nie stanowig informacji publicznej i nie
podlegaja udostepnieniu w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
Nagrania z monitoringu wizyjnego nie s3 udostepniane osobom fizycznym, gdyz mogtoby to
prowadzi¢ do naruszen praw i wolnoéci 0s6b trzecich, z zastrzezeniem ust. 4.

Nagrania z monitoringu wizyjnego moga byé¢ udostepnione w formie ogladu za zgoda
Dyrektora, po konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych:

1) wychowawcom oddziatéw, w celu zdiagnozowania probleméw wychowawczych oraz
podjecia wasciwych oddziatywan w tym zakresie;

2) pedagogowi lub psychologowi jednostki oéwiatowej, w celu przeciwdziatania
zarejestrowanym przez monitoring wizyjny formom niedostosowania spotecznego
uczniéw, ich zachowaniom dysfunkcyjnym, a takze udzielania wtasciwej pomocy
ofiarom szkolnej przemocy;

3) rodzicom/opiekunom prawnym ucznia, uczniom peitnoletnim, zaré6wno
poszkodowanego, jak i sprawcy czynu niedopuszczalnego, w celu oceny zaistniatej

Zwiazek Nauczyci
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10.

11.

12.

13.

14.

sytuacji i uzgodnienia wspélnych dziatan interwencyjnych iwychowawczo -
opiekunczych.
Przed udostepnieniem nagrania z monitoringu wizyjnego osob

poucza sig je o odpowiedzialnosci za naruszenie zasad ochrony danych osobowych.
tepnione organom lub innym

w zakresie prowadzonych przez

om wskazanym w ust. 4 pkt 3

Nagrania z monitoringu wizyjnego moga zosta¢ udos
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa,
nie czynnoéci prawnych, wylacznie na ich pisemny wniosek.
Osoba zainteresowana zabezpieczeniem nagrania Zz monitoringu wizyjnego na potrzeby
prowadzonego/przysziego postepowania moze zwrdcic sig do Dyrektora z pisemnym
wnioskiem o sporzadzenie jego kopii i 0 je] zabezpieczenie, wskazujac mozliwie doktadnag
date, czas i miejsce zdarzenia. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
W przypadku uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w pkt 7 powyzej kopia nagrania
z monitoringu wizyjnego zostaje zabezpieczona na okres 12 miesiecy. W wyjatkowych
sytuacjach na pisemny wniosek osoby zainteresowanej dalszym zabezpieczaniem Kopii
nagrania okres ten moze zostaé przez Dyrektora przedtuzony. Whnioskodawca zobowigzany
jest udokumentowa¢ konieczno$¢ dalszego przechowywania danych.
Kopie nagrania z monitoringu wizyjnego sporzadza osoba upowazniona przez Dyrektora,
oznaczajac ja w sposob trwaty nastgpujacymi danymi:

1) numer porzadkowy kopii,

2) okres, ktérego dotyczy nagranie,

3) zrédto danych,

4) data wykonania kopii,

5) dane osoby, ktéra sporzadzita kopie.
Kopia nagrania z monitoringu wizyjnego podlega zewidencjonowaniu w rejestrze kopii
7z monitoringu wizyjnego, stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu. Rejestr Kkopii
z monitoringu wizyjnego zawiera nastgpujgce informacje:

1) numer porzadkowy kopii,

2) okres, ktorego dotyczy nagranie,

3) zrédto danych,

4) data wykonania kopii,

5) dane osoby, ktéra sporzadzita kopieg,

6) podpis osoby, ktéra sporzadzita kopig,

7) informacje o udostepnieniu lub zniszczeniu kopii.
Kopia nagrania z monitoringu wizyjnego sporzagdzona na pisemny wniosek osoby
zainteresowanej przechowywana jest w zabezpieczonym pomieszczeniu i udostgpniania
organom lub innym podmiotom uprawnionym w zabezpieczonej, opieczetowanej kopercie.
Z przekazania kopii nagrania z monitoringu wizyjnego sporzadza sie protokét, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 5 do Requlaminu.
Udostepnianie kopii nagrania z monitoringu jest ewidencjonowane w ,Rejestrze
udostepnionych nagrari z monitoringu wizyjnego na terenie Szkoly Podstawowej nr 13 z
0ddziatami Mistrzostwa Sportowego im. Cytadelowcow Poznanskich al. Niepodlegto$ci 32
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.
Zabezpieczona, a nieodebrana w terminie okreélonym w § 6 pkt. 8, kopia nagrania podlega
zniszczeniu zgodnie z obowiazujaca w jednostce oéwiatowej procedura. Fakt zniszczenia
kopii nagrania nalezy odnotowac w rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego sporzgdzanych
na wniosek, stanowiacym zatqcznik nr 4 do Regulaminu.

§ 7 Obowigzek informacyjny R




1. Administrator danych osobowych przetwarzanych w systemie monitoringu wizyjnego
spetnia obowigzek informacyjny wobec oséb, ktérych wizerunek zostat utrwalony za
pomoca tego systemu, wynikajacy z przepiséw RODO i Kodeksu Pracy.

2. Uczniowie oraz pracownicy jednostki oéwiatowej, a takze inne osoby przebywajgce na
terenie jednostki o$wiatowej sa poinformowani o funkcjonowaniu w jednostce oswiatowej
systemu monitoringu wizyjnego, w sposéb okreslony w ust. 3 1 ust. 4,

3. Dyrektor przed dopuszczeniem osoby do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, zapoznaje
ja z Regulaminem. O$wiadczenie 0 zapoznaniu sie z Regulaminem stanowi zatgcznik nr 7 do
Regulaminu.

4, Informacja o funkcjonowaniu monitoringu  wizyjnego podawana jest poprzez
rozmieszczenie w sposéb widoczny i czytelny tabliczek informacyjnych (piktograméw) na
terenie i przy wejéciach do budynku jednostki o$wiatowej.

5. Na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej jednostki o$wiatowej zamieszcza sig
Klauzule informacyjna, ktéra stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

§8

Prawa 0s0b objetych monitoringiem wizyjnym

Osoba zarejestrowana przez system monitoringu wizyjnego ma prawo w szczegblnosci do:
1) informacji o istnieniu monitoringu wizyjnego w okre$lonym miejscu, jego zasiegu i celu,
2) dostepu do nagran z monitoringu wizyjnego, na ktérych jest zarejestrowana, na zasadach
okre$lonych w Regulaminie,
3) usuniecia danych jej dotyczacych,
4) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

§9

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem ostateczng decyzjg podejmuje
Dyrektor.

Regulamin dostepny jest na stronie internetowej jednostki o$wiatowej.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu
funkejonowania menitoringu wizyjnego w Szkoly

Podstawowej nr 13 z Oddzialami Mistrzostwa Sportowego im.

Cytadelowcow Poznanskich al. Niepodleglodei 32

Wykaz miejsc, w ktérych znaj duja si¢ kamery monitoringu wizyjnego:

[lo$¢ kamer

Rodzaj kamery

L Lokalizgclakamery (stacjonarna, obrotowa)
1 stacjonarna
1. Holl szkoty )
A 1 stacjonarna
2. Korytarz piwnica strona prawa
- 1 stacjonarna
3. Korytarz piwnica strona lewa
1 stacjonarna
4. Korytarz parter strona prawa
stacjonarna
5. Korytarz parter 1 )
1 stacjonarna
6. Korytarz parter strona lewa
. 1 stacjonarna
7. Korytarz I pietro strona prawa
1 stacjonarna
8. Korytarz I pietro strona lewa
. 1 stacjonarna
9, Korytarz 1 pietro wneka
10. Korytarz II pigtro strona prawa 1 rasjonangs
11. Korytarz 11 pietro strona lewa 1 SECIonaGEd
. 1 stacjonarna
12. Korytarz 1l pietro wneka
) tacj
13. Korytarz III pigtro strona prawa 1 SHEGeRaE
14. Korytarz I1I pietro strona lewa 1 stacjonarna
15, Kamera przed wej$ciem gldwnym ! stacjonarna
16. Boisko wewnegtrzne stacjonarna
. 1 stacjonarna
17. Boisko wewngtrzne
. 1 stacjonarna
18. Boisko zewnetrzne
1 stacjonarna

19.

Boisko zewnetrzne




stacjonarna

20. Boisko zewnetrzne

21. parking stacjonarna
22. parking stacjonarna
23. Parking stacjonarna
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

funkcjonowania monitoringu
wizyjnego Szkole Podstawowej nr 13 z
Oddziatami Mistrzostwa Sportowego
im. Cytadelowééw Poznariskich

Poznan, dnia .....c..ooovvvvvrinn.

(imie i nazwisko Wnioskodawcy)

(dane jednostki oswiatowej)

Whniosek o zabezpieczenie nagrania z monitoringu wizyjnego

Zwracam sie z pro$ba o zabezpieczenie nagrania z monitoringu wizyjnego jednostki o§wiatowej

(doktadna data, czas i miejsce zarejestrowanego zdarzenia)

Uzasadnienie:

podpis wnioskodawcy
Decyzja dyrektora:
wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

data i podpis dyrektor
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu

funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Zespole Szkdt Mistrzostwa
Sportowego nr 2

Protokol przekazania na nosniku elektronicznym danych z systemu monitoringu
W Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego im. Cytadelowcéw Poznanskich
sporzadzony W dnill ...

DYTEKLOT coveicinmsnmsemsmisisirsmismsisnisssssssssnnssessessersenny ZWaINY dalej przekazujqcym dane,

PIZEKAZUJ - vvvivaaciiieessnsusaesses st sse s ot s b4 RS0 S L RLE

i S R RS S s SRS R AT e zwanym dalej przyjmujgcym dane, na podstawie
pisemnego wniosku z dnia........cooemeninninnes dane z systemu monitoringu szkoty.

1. Przekazujacy dane przekazuje, a przyjmujacy dane przyjmuje nastepujace dane (zapis z kamer):

E.p. Data Numer kamery Czas nagrania

1.

2. Przyjmujgcy dane o$wiadcza, Ze wykorzystane zostang one wylgcznie do celow okreslonych
w pisemnym wniosku, stanowigcym zalgcznik do niniejszego protokotu.

3. Protokét sporzadzono w dwéch jednakowych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy dane Przyjmujacy dane
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

funkcjonowania monitoringu wizyjnego w
Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami
Mistrzostwa Sportowego

Poznan, dnia.....ccceveecvecnnecnn
(imig i nazwisko)
(stanowisko)
OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, Ze zapoznatam/lem sie z Regulaminem funkcjonowania monitoringu wizyjnego
na terenie Szkoty Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego

(podpis pracownika)

Zatacznik nr 7 do Regulaminu

funkcjonowania monitoringu wizyjnego w
Szkole Podstawowej nr 13 z Oddziatami
Mistrzostwa Sportowego

Poznan, dnia....cc.ceeeeerinnienns

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze zapoznatam/tem sig z Regulaminem funkcjonowania monitoringu wizyjnego

na terenie Szkoty Podstawowej nr 13 z Oddziatami Mistrzostwa SPortowego

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 8 do Regulaminu
funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Szkole Podstawowej nr 13
z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego

INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH 0SOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlament
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich dan

95/46/WE (RODO) informujemy:

Kto jest
administratorem
danych osobowych?

Administratorem Panstwa danych osobowych oraz danych osobowych
Panstwa dzieci jest Szkota Podstawowa nr 13 z Oddziatami
Mistrzostwa Sportowego z siedzibg w Poznaniu al. Niepodlegtosci 32

Z kim mozZna si¢
kontaktowac
w sprawie
przetwarzania danych
osobowych?

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem
danych osobowych moga sig¢ Panstwo kontaktowaé z Inspektorem

Ochrony Danych.

Kontakt:
iod6_mjo@um.poznan.pl

W jakim celu i na jakiej

Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celu
zapewnienia bezpieczefistwa osob i mienia poprzez:

e prowadzenie ewidencji wej$¢ na teren obiektu,
e monitoring wizyjny.

podstawie beda
przetwarzane dane Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1
osobowe? lit. e RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej powierzone;j administratorowi
w zakresie niezbednym do zapewnienia bezpieczenstwa uczniow
i pracownikéw lub ochrony mienia - zgodnie z art. 108a Prawa
oéwiatowego w zw. z art. 222 Kodeksu pracy.
Dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane, beda
przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres
Przez jaki okres beda | niezbgdny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania
przechowywane dane | danych obowigzujgcych u Administratora.
osobowe?
Nagrania z monitoringu zawierajace wizerunek beda przetwarzane
przez okres maksymalnie 3 miesigcy.
Komu moga by¢ Dang o§obowe moga :.zostaé przekazane podmiotf)m ws.péipracujqcym Z
przekazywane dane Admxr'ustratorem 't]..: dostawco.m sys'temow . 1nf0rmatyczny?h,
osobowe? podmiotom zapewniajacym asyste 1 wsparcie techniczne dla systemow

informatycznych, firmom $wiadczacym ushugi archiwizacji i niszczenia

u Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

ych oraz uchylenia dyrektywy




dokumentéw, firmom $wiadczacym ustugi ochrony fizycznej oraz
podmiotom uprawnionym do tego

na mocy odrebnych przepisow prawa.

Jakie prawa przystuguja
w zwigzku z ochrona
danych osobowych?

Osoby, ktérych dane dotycza, majg prawo do:
a) dostgpu do tresci danych osobowych;

b) zadania sprostowania danych  osobowych, ktore sg

nieprawidtowe;

c) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
- z przyczyn zwigzanych ze szczegblng sytuacja oséb, ktorych
dane s3 przetwarzane;

d) zadania usunigcia danych osobowych:

e gdy dane nie sg niezbgdne do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane,

e gdy dane przetwarzane s3 niezgodnie z prawem,

e po wniesieniu sprzeciwu, jedli nie wystepujg nadrzedne
prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania danych;

e) zadania ograniczenia przetwarzania, gdy:
e osoby te kwestionujg prawidtowo$¢ danych osobowych,

e przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoby te
sprzeciwiajg sig usunigciu danych osobowych,

e Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych
do celow przetwarzania, ale sg one potrzebne osobom,
ktérych dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony

roszczen,

e osoby te wniosty sprzeciw wobec przetwarzania danych -
do  czasu stwierdzenia  nadrzednych  interesow
Administratora nad podstawe takiego sprzeciwu.

Przystuguje Pafstwu réwniez prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Czy dane osobowe s3
przekazywane poza

Administrator nie przesyla danych osobowych do krajéw spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG).

EOG?
Czy dane osobowe _
. Dane osobowe nie sa wykorzystywane do zautomatyzowanego
wykorzystuje si¢ do odejmowania decyzji, w tym do profilowania
profilowania? pode] yzji, w tym do p .

Czy podawanie danych
osobowych jest
konieczne?

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne
do wejécia na teren obiektu.




