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Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z p6zn. zm.) ustala si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", okresla organizacj¢ 1 porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i1 obowigzki pracodawcy
i pracownikéw zatrudnionych w Szkole Podstawowej im. Jana Pawla 11
w Krasnopolu, zwanej dalej ,,Pracodawcg” lub zamiennie ,,Szkotlg”.

§2

1. Postanowienia  Regulaminu  dotycza  pracownikow  zatrudnionych
u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko oraz podstawe¢ zawartego stosunku pracy.

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy,
zapoznaje si¢ z treScig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim
podpisem pod o$wiadczeniem o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy.

§ 3
I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty;

2) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli,
wychowawcow 1 innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych
w Szkole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U.z 2018 r. poz. 967 i 2245).

3) pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) lub



ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze
zm.);

4) pracownikach, bez blizszego okreSlenia — nalezy przez to rozumied,
zatrudnionych w Szkole pracownikéw wymienionych w pkt 2 i 3;

5) przetozonym — nalezy przez to rozumiec, bezposredniego przetozonego
pracownika;

6) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ zajecia o charakterze

dydaktyczno — wychowawczym, w toku ktorych odbywa si¢ nauczanie
przedmiotow.

§ 4

. W Szkole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.

. Do pracownikow pedagogicznych w Szkole naleza:

1) nauczyciele przedmiotow;

2) pedagog

. Do pracownikow niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikéw samorzadowych

oraz pozostatych pracownikdéw niepedagogicznych niebedacych pracownikami
samorzagdowymi.

§5

. Pracownikow samorzadowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:
1) kierowniczych urzedniczych;

2) urzedniczych;

3) pomocniczych;



4) obstugi.

. Do pracownikéw na stanowiskach kierowniczych urzedniczych w Szkole
nalezg:

1) glowny ksiegowy;

. Do pracownikow na stanowiskach urzedniczych w Szkole naleza:
1) starszy ksiggowy;

. Do pracownikow na stanowiskach pomocniczych w Szkole naleza:
1) sekretarz szkoty;

2) zaopatrzeniowiec;

. Do pracownikow na stanowiskach obstugi w Szkole naleza:
1) wozne;

2) pracownik gospodarczy;

3) szef kuchni;

4) kucharki.

§ 6

. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Szkole
pracownikéw 1 dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
w imieniu Pracodawcy.

. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;



3) wystepowania z wnioskami, po zasi¢gnigciu opinii Rady Pedagogicznej

Szkoty i Rady Rodzicow w sprawach odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien
dla pracownikow.

Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy osob, ktorym powierzyt

stanowiska kierownicze, a mianowicie:

1) wicedyrektora;

2) gltownego ksiggowego;

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikow,

ktorzy im bezposrednio podlegaja.

Rozdzial 2

Obowiazki pracodawcy i pracownikow

§ 7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;
zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z treScig zawartej
UMOWY 0 pracg, z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

zapewnienie bezpieczenstwa uczniom 1 nauczycielom w czasie zajeé
organizowanych przez szkote;

systematycznego organizowania szkolen pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny  pracy, przestrzegania  przepisOw



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

przeciwpozarowych, sposoboéw zapobiegania chorobom zawodowym oraz
sposobdw minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikoOw wysokiej wydajnosci

1 nalezytej jakosci pracy;

organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy;,

dostarczania niezbgdnych do pracy materiatow 1 narzedzi oraz
wyposazania w nie pracownikow (wykaz materialdéw 1 narzedzi stanowi

zalacznik nr 3 do Regulaminu);

stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkoéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan 1 ich
doskonaleniu zawodowym;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

pomocy, w miar¢ posiadanych s$rodkdéw, w zaspakajaniu potrzeb
socjalnych pracownikow;

stosowania  obiektywnych 1  sprawiedliwych  kryteriow  oceny
pracownikéw i wynikdéw ich pracy;

wplywania na ksztaltowanie wiasciwych zasad wspotzycia spolecznego
w Szkole;

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

przeciwdziatania mobbingowi;

zapewnienie terminowej i prawidtowej wyplaty wynagrodzenia;
prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow, a takze ich przechowywanie w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.



§ 8
1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) pelne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa oraz efektywne
I rzetelne jej wykonywanie;

2) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku
I dyscypliny pracy;

3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktore
dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, otaczanie
opieka 1 pomocg ucznidw oraz nowo przyjetych pracownikéw;

5) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych;

6) wspotdziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypelnianiu obowigzkoéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym
— posiadanie, aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajagcym z tego
zakresu,

C) stosowanie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem;

7) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy
pracy lub zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen
1 materialow stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy;



9) dbalos¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy;

10) przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Pracownicy samorzadowi maja ponadto obowigzek statego podnoszenia
umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

§9
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

2) pozostawiania uczniow bez opieki w czasie zajg¢ szkolnych oraz w czasie
dyzurow petnionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

3) samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz
zleconej przez przetozonego;

4) wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celow
innych niz stuzbowe;

5) dopuszczania 0sob postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

6) samowolnego demontowania cze$ci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia;

7) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen urzadzen technicznych,
czyszczenia 1 naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

2. Zabrania si¢ pracownikom palenia wyrobéw tytoniowych poza
pomieszczeniami wyodrebnionymi i odpowiednio przystosowanymi.
§ 10
3. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrocié¢ jg Pracodawcy;



2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw,
z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania;

3) zwrocic¢ sprzet 1 inne mienie nalezace do Pracodawcy;
4) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;j.

4. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac referencje.

Rozdzial 3

Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe
§11

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownikow obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.
3. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac:

1) 8 godzin na dobe i przecigtnic 40 godzin, w przecig¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym-—
pracownikow niepedagogicznych

2) 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin, w przecig¢tnie pigciodniowym

tygodniu pracy, w okresie roku szkolnego — pracownikéw pedagogicznych.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
ustalajg indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych
w § 11 ust. 2 - 3.


http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=27-03-2004&qplikid=180#P180A522
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=27-03-2004&qplikid=180#P180A522

§ 12
1. Ustala sie godziny pracy:

1) pracownikow pedagogicznych od momentu rozpoczecia pierwszych
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych do zakonczenia
ostatnich zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych
prowadzonych przez pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem pkt 2 —
4;

2) pracownikow niepedagogicznych —od 7:00 do 15:00 z zastrzezeniem
ust. 4 pkt 4 i ust. 5.

2. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zgodnie =z grafikiem dyzuréw
mig¢dzylekcyjnych odbywaja dyzur przed rozpoczeciem zaje¢ szkolnych
w danym dniu — rozpoczynaja pracg - 20 minut przed rozpoczeciem tych
zajec.

3. Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie 2z grafikiem dyzuréw
miedzylekcyjnych odbywaja dyzur po zakonczeniu ostatnich zajeé
edukacyjnych w danym dniu — konczg prace po zakonczeniu przerwy
miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych.

4. Ustala si¢ godziny pracy:

1) nauczyciela bibliotekarza — wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na
poczatku kazdego roku szkolnego;

2) wychowawcow $wietlicy — wedlug rozktadu czasu pracy ustalanego na
poczatku kazdego roku szkolnego;

3) pedagoga szkolnego — wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na
poczatku kazdego roku szkolnego.

4) pracownikoéw obstugi — wedtug tygodniowego rozktadu czasu pracy.
5. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢

indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety.



§ 13

1. W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wylacznie konieczno$cia
realizacji programu nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany
do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang
specjalnoscig, ktorych liczba nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢é. Przydzielenie pracownikowi
pedagogicznemu wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpic
wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajagcym 1/2
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé. Kobiecie w cigzy,
osobie wychowujacej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu
nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby szkoly, pracownik samorzadowy na polecenie
przetozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w
cigzy, pracownikowi sprawujgcemu piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej
opieki lub opiekujacemu si¢ dzieémi w wieku do o$miu lat nie przydziela si¢
godzin nadliczbowych bez ich zgody.

3. Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzadowi — z wyjatkiem
pracownikéw miodocianych, pracownikéw opiekujacych si¢ dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy — moga by¢ zatrudniani
w godzinach nadliczbowych w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.
§ 14

1. Pracownicy niepedagogiczni, z zastrzezeniem pkt 2., maja prawo do 15
minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie drugiego $niadania,
niewliczanej do czasu pracy. Czas trwania przerwy, o ktorej mowa, ustala
rotacyjnie dla pracownikow ich przelozony.

2. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
maja prawo a prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut na zasadach
okreslonych w pkt 1, wliczanej do czasu pracy.



§ 15
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzing 22:00, a 6:00

2. Za prace w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prace wykonywang
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.

Rozdzial 4

Potwierdzanie przybycia i obecnosSci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci

§ 16

-

. Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkoty, obowigzani sg bez
wezwania, potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac si¢ na liScie obecnosci
wylozonej w sekretariacie.

2. Obecnos¢ w pracy pracownikdw niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili
stawienia si¢ na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy
obecnosci, a konczy w momencie jego opuszczenia.

§ 17
1. Dowodem przybycia i obecno$ci w pracy pracownikow pedagogicznych, jest
wpisanie tematu lekcji Iub zaj¢¢ i ztozenie podpisu w dzienniku lekcyjnym lub
dzienniku zajec.

§ 18

1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny
nieobecnosci.

2. W czasie nieobecnosci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu
pracownikowi wykonania pracy w zastepstwie.

3. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub
stuzbowe) poza siedzibe Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego



1 podlega odnotowaniu w ,Rejestrze wyjs¢ poza siedzibe Pracodawcy”,
znajdujacym si¢ W sekretariacie Szkoty.

4. Przebywanie pracownika na terenie Szkoty, po godzinach jej pracy, dozwolone
jest tylko za zgoda przetozonego.

§ 19

Opuszczenie catosci lub czgéci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek Iub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub
1zolacja z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek Iub choroba cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

3) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca w
wagonie sypialnym lub kuszetce.

§ 20

1. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznoSci stawienia si¢ do pracy
1 przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z géry wiadomych lub
mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwtocznie, nie po6zniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnos$ci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie
nieobecno$ci 1 przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢
dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego
oblozng chorobg polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo
innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu



przyczyn uniemozliwiajagcych terminowe zawiadomienie pracodawcy
o przyczynie 1 okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

4. W razie nieobecno$ci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpozniej
w dniu przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢.

5. W razie nieobecno$ci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim,
pracownik przedstawia Pracodawcy to zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§21

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od
pracy udzielanych przez pracodawce na podstawie § 22 ust. 3 niniejszego
regulaminu, wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub
o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajagcymi
okoliczno$ci zawarte we wniosku.

Rozdzial 5

Zwolnienia od pracy
§ 22

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy
albo z innych przepiséw prawa.

2. Na wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych.

3. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy z innych przyczyn niz
wymienione w ust. 1 i ust. 2. decyduje Dyrektor na wniosek przetozonego
pracownika. W tych przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie za czas
nieobecnosci.



§ 23

1. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi okresowymi
I kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

2. W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do
innej miejscowosci, przystuguje mu zwrot kosztow podrozy wedlug zasad
obowigzujacych przy podrdzach stuzbowych.

§ 24

1. Zebrania pracownikow niepedagogicznych, zwigzane z dzialalno$cig
Pracodawcy, organizowane sg w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu
pracy byly ograniczone do minimum. Termin i przewidywany czas trwania
zebran organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na terenie
Szkoly, uzgadniany jest z Dyrektorem.

2. Zebrania, narady 1 konferencje pracownikéw pedagogicznych, zwigzane
z dziatalno$cig Pracodawcy, organizowane s3 poza godzinami zajg¢é
edukacyjnych 1 wychowawczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami.
Termin 1 przewidywany czas trwania zebran, narad 1 konferencji,
organizowanych w Szkole, jezeli nie sg one organizowane przez Dyrektora,
nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.

Rozdzial 6

Urlopy
§ 25

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



§ 26

Pracownikom niepedagogicznym urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie
z planem urlopow.

Plan urlopéw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami
zawartymi w Kodeksie pracy.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego pracownika niepedagogicznego
—moze nastgpic:

1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;

2) z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$é
pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnos$ci w zaktadzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu.

§ 27

Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze
by¢ udzielony mu wurlop bezplatny, jezeli nie spowoduje to zakldcen
normalnego toku pracy Szkoty.

Urlopow bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zajeé
udziela si¢ na zasadach okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

§ 28
Podania o urlopy, o ktéorych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacja
przetozonego, pracownik sklada w sekretariacie Szkoly. Urlopow udziela

Dyrektor.

Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.



3. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace
w toku zatatwiania, pracownikowi zastepujacemu go w czasie urlopu.

Rozdzial 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz
sposoby informowania pracownikow o ryzyku zawodowym

§ 29

1. Pracodawca i1 pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowej, okreslanych dalej ,,bhp 1 ppoz.”.

2. Pracodawca powierza wykonywanie zadan shluzby bhp pracownikowi, ktéry
legitymuje si¢ wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania
zadan stuzby bhp, okreslonymi w odrgbnych przepisach, zwanego dalej
»inspektorem bhp”.

§ 30

1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pis$mie zapoznanie si¢
z przepisami oraz zasadami bhp 1 w szczego6lnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym
wydaniem orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na danym stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy)
i ppoz. oraz poinformowani 0 ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
z wykonywanga praca i sposobach minimalizowania tego ryzyka.

2. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:



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

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
przetozonych;

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

4) stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z

ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Szkole wypadku
albo  zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz  ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,

0 grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkoéw
dotyczacych bhp.

3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:
1) uporzadkowac miejsce pracy;
2) zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy;
3) wytaczy¢ urzadzenia elektryczne i wylaczy¢ zbedne oswietlenie;

4) wylaczy¢ wszelkie maszyny 1 urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed
przypadkowym wiaczeniem,;

5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty shluzbowe, przed
ewentualnym dostgpem 0sob nieupowaznionych.

4. Pracownik ma prawo:



1) powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwltocznie
przelozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo,
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego - jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, o ktorym mowa w pkt 1;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy 1 stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 31
1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

2) przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp
i ppoz. oraz sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

3) organizowaé prac¢ W sSposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikow, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne
badania lekarskie;

5) wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na
przechowywanie odziezy 1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielonych mu narze¢dzi pracy.

6) zapewni¢ pracownikowi okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego (kwota dofinansowania do
500 zt. raz na 3 lata)

2. Przelozony pracownika jest obowigzany:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;



2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywaé¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $Srodowiska

pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ Srodkéw ochrony zbiorowej 1 ich
stosownie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisoéw i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 32

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie S$rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w §rodowisku pracy oraz
informowa¢ go o sposobach postugiwania si¢ tymi Srodkami. Dostarczone
srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny
zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez
1 obuwie robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1)jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

2)ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa

I higieny pracy.

. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera
zatacznik nr 5 do Regulaminu.



4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa
w ust. 1-2, stanowig wtasno$¢ Pracodawcy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania
na danym stanowisku pracy.

6. Za zgoda pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wlasnej odziezy
1 obuwia roboczego, speiniajacych wymagania bhp.

7. Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie
z ust. 6, Pracodawca wyplaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

8. Pracodawca zapewnia pranie konserwacje 1 naprawe S$rodkoéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

9. Za zgoda pracownika, czynno$ci o ktérych mowa w ust. 7, moga by¢ wykonane
przez pracownika. Za czynno$ci te pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniezny
w wysokosci poniesionych kosztow.

10.Pracodawca wyposaza sanitariaty W S$rodki higieny osobistej; w papier
toaletowy, mydto 1 reczniki.

§ 33

1. Pracownikom wykonujacych prace

1)na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub
powyzej 25° C,

2)w warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujacego si¢ wartoscia
wskaznika obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C,

3)w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujacego si¢ wartoscia
wskaznika sity chlodzacej powietrza (WCI) powyzej 1000,

4)przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej
100C lub powyzej 250C,

5)przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciagu
zmiany roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500
kcal (6280 kJ) u mezczyzn 1 1000 kcal (4187 kJ) u kobiet,



6) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C,

Pracodawca zapewnia napoje w iloéci zaspakajajacej potrzeby pracownikow,

odpowiednio zimne lub gorgce w zalezno$ci od warunkéw wykonywania pracy,

a w przypadku okreslonym w pkt 1 - napoje wzbogacone w sole mineralne

I witaminy.

. Napoje podawane lub przygotowywane sg w siedzibie Pracodawcy. Jezeli
Pracodawca nie ma mozliwosci wydawania napojow ze wzgledu na
wykonywanie pracy przez pracownika poza siedzibg Pracodawcy, pracownicy
otrzymujg gotowe napoje lub surowce, do przygotowania napojow we wlasnym
zakresie.

. Pracownicy pedagogiczni otrzymujg surowiec do zaparzenia gorgcego napoju,
w ilosci 100 g surowca na miesigc.

§ 34

. Szkota ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz
udokumentowaé¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na
poszczegolnych stanowiskach.

. Szkota jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang
oceng ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana przez niego praca.

. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego wlasnorecznym podpisem pod karta oceny ryzyka zawodowego.
Wzér karty ryzyka zawodowego stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

. Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania,
otrzymuje pracownik oraz przechowywana jest w dokumentacji szkoty.

. Ocena ryzyka dotyczy =zagrozen zwigzanych 2z procesem pracy,
Zz uwzglednieniem dajacych si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylgczeniem zdarzen
losowych oraz przypadkowych 1i/lub chwilowych zaklécen warunkow
srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza
stanowiska pracy.

. Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ €0 5 lat oraz:



1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnosc;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;,

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych §rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy
czynnik stanowigcy ryzyko zawodowe.

Rozdzial 8

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 35

1. Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujacemu dziecko do lat 4
nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

2. W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi
ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przyshuguje jej prawo korzystania
z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

3. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Wykaz prac wzbronionym kobietom zawiera zalacznik nr 7 do
Regulaminu.

Rozdzial 9
Porzadek i dyscyplina pracy

§ 36

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkdow,
przestrzega¢ ustalonej organizacji i1 porzadku w procesie pracy, przepisOw bhp
1 ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy



oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto —
do realizowania obowiazkow, o ktérych mowa w art. 6 1 art. 42 ust. 2 Karty
Nauczyciela, art. 5 Prawa o$wiatowego oraz przestrzegania podstawowych zasad
moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 37

1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy, po spozyciu
alkoholu sg zabronione.

2. Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani jego spozywac.

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy
w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia
0 tym fakcie przetozonego tego pracownika. Przetozony powiadamia inspektora
bhp oraz Dyrektora.

4. Pracownika w stanie nietrzezwos$ci przetozony nie dopuszcza do pracy.
Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby
Pracodawcy. Dzien ten traktuje si¢ jak nieusprawiedliwiong nieobecnosé
pracownika w pracy. Okoliczno$ci stanowigce podstawe takiej decyzji, podaje
si¢ pracownikowi do wiadomosci.

5. Na zadanie pracownika, o ktorym mowa w ust. 4, Pracodawca zapewnia
przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika.

6. Czynnos$ci majace na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego
0 stan nietrzezwosci wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecnosci
inspektora bhp, czynnosci o ktérych mowa, wykonuje przetozony pracownika
lub inna osoba zajmujaca kierownicze stanowisko w Szkole.

7. W przypadku zaprzeczania pracownika o staniec jego nietrzezwo$Ci, mimo
ewidentnych oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi
nalezy do Pracodawcy. Odmowa pracownika na pobranie probki krwi do
badania, stanowi potwierdzenie jego nietrzezwosci.

8. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego
alkoholu, obcigzaja pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawce.



9. Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywac¢ na terenie Szkoty
takze po zakonczeniu $wiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze
zwolnien od pracy.

§ 38

1. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych
jego wlasnos$¢, bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby
przez niego upowaznionej, jest zabronione.

2. Bez zgody Dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza
siedzib¢ Pracodawcy: dokumentow, dyskietek lub innych no$nikéw informacji,
oprocz tych, ktore mozna wypozyczy¢ w bibliotece Szkoty.

§ 39

Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zte lub niedbale wykonywanie pracy;

dzialania lub zaniechanie dzialan, w wyniku czego moze powstaé

zagrozenie bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia uczniow albo pracownikow
Szkoty;

wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze stosunku

pracy,

kradziez lub umyS$lne niszczenie materialow, narzedzi 1 Srodkoéw
technicznych, stanowigcych wlasno$¢ Pracodawcy;

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;

spoéznianiec si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia;

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy;

nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i1 obuwia roboczego,
albo ochronnego lub sprzgtu ochrony osobistej;



9) ujawnienie informacji objetych tajemnica stuzbowg lub ochrong danych
osobowych;

10) zaktdécanie porzadku i spokoju W miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego Iub osoby przez niego
upowaznionej, ktore dotycza pracy;

12) niewlasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow;

13) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

Rozdzial 10

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 40

. W stosunku do pracownikdw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy,
mogg by¢ zastosowane kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy,
a mianowicie kara:

1) upomnienia;
2) nagany;

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi mozna wymierzy¢ réwniez
kare pieni¢zng.



3. Kary, o ktorych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek bezposredniego przetozonego i zawiadamia 0 tym pracownika na
pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Pracodawca moze odstapi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za

wystarczajace zastosowanie wobec pracownika innych §rodkéw oddziatywania.

Rozdzial 11
Nagrody i wyrdznienia
§ 41
1. Pracownikom, za wzorowe wypelnianie obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy, uzyskanie szczegélnych osiggnie¢ i1 efektow w pracy moga byc
przyznane:
1) nagroda pieni¢zna;
2) dyplom uznania;

3) awans na wyzsze stanowisko.

2. O nagrody i wyroznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony
pracownika.

3. Przy przyznawaniu nagrod i1 wyrdznien nie jest wymagane stosowanie
kolejnos$ci wymienionej w ust. 1.

4. Za osiagnigcia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej
pracownikéw pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych z
zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez
szkotg, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty, Dyrektor, po
pozytywnym zaopiniowaniu przez Rade¢e Pedagogiczng Szkoty, moze
wnioskowac o przyznanie nagrody kuratora o$wiaty lub ministra.



Rozdzial 12

Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia
§ 42

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o praceg,
ustalone odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i1 kwalifikacji,
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie wyptacane jest do rgk pracownika. Pracodawca, za zgoda
pracownika wyrazong na pismie, przekazuje wynagrodzenie na wskazany przez
niego rachunek bankowy.

§ 43

. Wynagrodzenia pracownikow niepedagogicznych, wyptacane sa od 20 kazdego
miesigca do ostatniego dnia miesigca.

. Jezeli ostatni dzien miesigca wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

. Wynagrodzenie za prac¢ platne raz w miesigcu wyplaca si¢ z dotu,
niezwlocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci.

. Sktadniki ~ wynagrodzenia za  pracg, przystugujace  pracownikowi
niepedagogicznemu za okresy dluzsze niz jeden miesiac, wyptaca si¢ z dotu
w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.

§ 44

. Wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym
dniu miesigca.



2. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastepnym.

3. Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyptaca si¢ miesi¢cznie lub jednorazowo
z dotu od 20 kazdego miesigca do ostatniego dnia miesigca. Jezeli ostatni dzien
miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu poprzedzajacym ten dzien.

Rozdzial 13

Postanowienia koncowe
§ 45
Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Suwatkach
§ 46

1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego
dnia w godzinach pracy, poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych, po
wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarkg godziny przyjecia.

2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach
pracy, pracownik prowadzacy sprawy pracownicze.

3. Dyrektor przyjmuje interesantow, nie bedacych pracownikami Szkoty,
w sprawach skarg i wnioskow, kazdego dnia od godziny 8.00 do 12.00 lub
w miar¢ wolnego czasu, w innych godzinach po wcze$niejszym uzgodnieniu
z sekretarka terminu przyjecia.

4. Pracodawca udostepnia tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu na terenie siedziby Pracodawcy w bibliotece szkolne;j.

§ 47
Przed zatrudnieniem pracownika mtodocianego w celu przygotowania

zawodowego tres¢ niniejszego regulaminu zostanie dostosowana do wymogow
prawnych zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw mtodocianych.



§ 48

1. Regulamin udostgpniany jest do wykorzystania przez pracownikOw, na terenie
siedziby Pracodawcy w bibliotece szkolnej .

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia, poprzez

wywieszenie jego tresci na tablicach informacyjnych: w pokoju nauczycielskim
oraz sekretariacie Szkoty.

Krasnopol 28.02.2019.
Regulamin uzgodniono w dniu:

Za zaktadowq organizacje Za Pracodawce:
zwiqzkow zawodowych:



Zalacznik nr 1

Oswiadczenie

Oswiadczam, 1Z W AU ....ooooiiiiiiiiiiieeee s
zapoznatam/ em si¢ z Regulaminem Pracy Szkoly Podstawowej im Jana Pawta I1
w Krasnopolu.

Krasnopol, dnia ......c.cccceeveviviiiiiiicic e



Zatacznik nr 2

(imig¢ i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ 1 data)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
Pracownika o zapoznaniu si¢ z przepisami zaktadowymi
I o przeszkoleniu w zakresie bhp 1 ppoz

Niniejszym o$wiadczam, Ze przed roZpOCZECIEM PrACY W o.vvnrreenreenreeteeineeaeeeaneeaneennenns
na stanowisku ... zostalem(am) zapoznany(a) przez dyrektora (lub
osobe przez niego upowazniong) z:
® tre$Ccig ODOWIGZUJGCEZO W . o'vutienii et e e e eeeeaeenns regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania,
e zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowsg, dotyczacych mojego stanowiska
pracy,
¢ ponadto o§wiadczam, ze zapoznatem (am) przeszkolony(a) i zapoznatem(am) si¢ z

przepisami i zasadami bhp i ochrony przeciwpozarowe;j

co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

(podpis dyrektora lub osoby uprawnionej) (podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA | MATERIALY

stanowisko

wyposazenie

Nauczyciel/pedagog

pomoce dydaktyczne,
srodki audiowizualne,

Pracownik ksiegowosci/
sekretariatu

materialy biurowe,
komputer,
telefony stuzbowe,
kserokopiarka,
niszczarka,

Sprzataczka/ wozna
wozny/ pracownik
gospodarczy

narz¢dzia do sprzatania (miotly, wiadra, mopy),
srodki czystosci,

kubty,

topaty,

grabie,

zaopatrzeniowiec

materiaty biurowe,
komputer,

Pracownicy kuchni

urzadzenia kuchenne
narz¢dzia do sprzatania (miotly, wiadra, mopy),
srodki czystosci,




Zatacznik nr 4



Zatacznik nr 5



Zatacznik nr 6
Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

Numer karty:
KARTA OCENY RYZYKA

ZAWODOWEGO
NA STANOWISKU PRACY

(komoérka organizacyjna)

Stanowisko pracy: Zatwierdzil:

Ogolna charakterystyka stanowiska pracy: Dokumenty zwiazane:

Zalecenia dotyczace
wprowadzenia
dodatkowych $rodkéw
ochrony

Srodki ograniczajace Ocena ryzyka
ryzyko zawodowe

Lp. [} Zagrozenie [ Mozliwe skutki
zagrozenia

Podpis sporzadzajacego: Data i podpis pracownika: Przewidywana data kolejnej
oceny:



Zatacznik nr 7
Wykaz prac wzbronionych kobietom

Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréow oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i1 przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy stalej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;:

1) 50 N - przy pracy stalej,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane
jest uzycie sity przekraczajace;:

1) 120 N - przy pracy statej,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ci¢zarOw o masie przekraczajgce;j:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 Kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie cigzar6w o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 Kkg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarOw obejmujg rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia cigzarOw po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkiej o
pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia cigzaré6w po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt 1
12, masa cigzarOw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym



Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany

zgodnie z Polska Norma, jest wiekszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany

zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.
I11. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeci¢tnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢
65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktorego:

a) rbwnowazny  poziom  ci$nienia  akustycznego  skorygowany  charakterystyka
czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwos$ciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia  akustycznego w  pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg warto$ci podane w tabeli:

Roéwnowazny poziom cisnienia
akustycznego odniesiony do 8-
Czestotliwosé godzinnego dobowego lub do Maksymalny poziom
srodkowa pasm przecigtnego tygodniowego, ci$nienia
tercjowych (kHz) okreslonego w Kodeksie pracy, akustycznego (dB)
wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125

31,5; 40 107 130




4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym
dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

b) maksymalna warto§¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s?,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

V. Prace narazajace na dzialanie podl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego

i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartos$ci dla
sfery bezpiecznej,

2) prace w S$rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych nat¢zen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen 1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie

jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.
V. Prace pod ziemig, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemig i
wykonywania pracy fizycznej,

2) w stuzbie zdrowia,

3) w okresie studiéw, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajgcej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokoSci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie 1 schodzenie
po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

V1. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersiag - prace nurkéw oraz wszystkie prace w
warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.
VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.



VII1. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,

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

— chloropren,

— 2-etoksyetanol,

— etylenu dwubromek,
— leki cytostatyczne,

mangan,

2-metoksyetanol,

— otoéw 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

— rtec 1 jej zwiazki organiczne 1 nieorganiczne,

styren,

syntetyczne estrogeny i progesterony,

— wegla dwusiarczek,
— preparaty od ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie),

2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

3) prace stwarzajace ryzyko ci¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardéw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikow.



Zatacznik nr 8



