REGULANIN
PRACY

Szkolty
Podstawvwowej nr 2

w BolestavwcCcu



Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane

Z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych

u pracodawcy, bez wzgl¢du na zaymowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) szkole, pracodawcy, zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Szkol¢ Podstawowa nr 2
w Bolestawcu, w imieniu ktorej wystepuje dyrektor, wicedyrektor lub inna uprawniona do
tego osoba,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg lub
mianowania,

3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika administracji
zajmujacego si¢ sprawami pracowniczymi,

4) zaktadowej organizacji zwiazkowej - nalezy przez to rozumiec¢ zwiazki zawodowe dziatajace
w Szkole Podstawowej nr 2 w Bolestawcu,

5) Pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow administracji i

obstugi,

6) Nauczycielu- nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach

pedagogicznych.

7) Karcie Nauczyciela — nalezy rozumie¢ ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r.

(t.J. Dz. U z 2017 r. poz. 1189).

8) Kodeksie Pracy — nalezy rozumieC ustawe z 26 czerwca 1974 r. (t. j. Dz. U. z 2016 1., poz. 1666).

§ 4
1 Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogélnych szkoty i kadry Kierowniczej,
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wyjasnia¢ je i analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow wywiesza si¢ na
zaktadowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogolnie dostgpnym.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shizbowych z powodu zloZenia
whniosku lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domagac si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego

wplywu do sekretariatu pracodawcy.

§5
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz szkoty, a dotyczacych jej funkcjonowania,

udziela dyrektor lub inne upowaznione do tego osoby.

§6
1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.
2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania - na wyzszy

poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca z regulaminu organizacyjnego szkoty.

§7
Regulamin pracy podaje do wiadomos$ci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza

w tresci umowy o pracg lub w odrgbnym oswiadczeniu.

Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§ 8
Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
zakres obowiazkow moze by¢ potwierdzony przez pracownika na pismie,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
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wydajnosci 1 jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

4) podejmowania dzialan zapobiegajacych ~wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwiania  pracownikom  podnoszenie  kwalifikacji zawodowych na  warunkach
okres$lonych w odregbnych przepisach,

7) stwarzania absolwentom, podejmujacym pierwsza pracg warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikéw w oparciu
0 postanowienia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
pracy,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

11) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspotzycia
spotecznego,

12) informowania pracownikOw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym
z wykonywana przez nich praca,

13) przeciwdziatania powstawaniu zjawiska mobbingu.

14) pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu .

§9
Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowiazany jest wykonywac¢ swoja prace wydajnie

1 profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,
2) doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

3) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych

oraz przeciwpozarowych,

4) przejawianie  kolezenskiego  stosunku  do  wspotpracownikoéw,  sprawiedliwe
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5)

6)

7)

8)

9)

podejscie do podwiladnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo

zatrudnionym,

utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracownik

zobowiazany jest do ich uzupeknienia w terminie ustalonym z pracodawca),

dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw 1 przejawianie

w tym celu odpowiednigj inicjatywy,

wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, z optymalnym
wykorzystaniem do tego dostgpnych $rodkéw pracy, wiedzy i doswiadczenia zawodowego

oraz zasad racjonalnego, a w szczeg6lnosci ekonomicznego dziatania,

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej

w umowie o pracg lub wynikajacej z polecen przetozonych,

dbanie o nalezyty stan $§rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek

W miejscu pracy,

10) prowadzenie dziennikow lekcyjnych i dziennikow zajec,

11) uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania zadan

stuzbowych,

12) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspolpracownikow

i uczniéw w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

13) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

14) ostrzezenie wspotpracownikow i ucznidw o grozacym im niebezpieczenstwie i podjgcie akcji

ratowniczej.

§ 10
Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu pracg,
obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ tan fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

Bezpos$redni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i whasciwe



uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy pomocy dydaktycznych, materiatow

i narzadzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika zuzywanych narzedzi i materiatow.

g1l
1. U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.
2. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydatl pracownikowi przetozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktory to polecenie otrzymat, obowiazany jest polecenie wykonaé¢ i zawiadomic

o fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

§12

1. Organ prowadzacy szkote moze natozy¢ na nauczyciela obowiazek podjecia pracy w innej
szkole lub szkotach i na tym samym lub - za jego zgoda - na innym stanowisku, w celu
uzupetnienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych
lub opiekunczych w wymiarze nie wigkszym niz 1/2 obowiazkowego wymiaru zajec.

W  wypadku niewyrazenia zgody nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie za czg$¢
obowigzkowego wymiaru zajec.

2. Zasada ograniczenia zatrudnienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania
takze do wymiaru nie nizszego niz 1/2 obowiazkowego wymiaru zajgé |
proporcjonalnego zmniejszenia wynagrodzenia moze by¢ - za zgoda nauczyciela -
stosowana réwniez w wypadku, gdy z przyczyn, o ktorych mowa w art. 20 ust. |
Karty Nauczyciela, nie ma mozliwosci zatrudnienia nauczyciela w pelnym wymiarze zajgé
oraz nie istnieja warunki do uzupetnienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru zajgé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych w innej szkole. W razie braku zgody
nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania na ograniczenie wymiaru
zatrudnienia i proporcjonalne zmniejszenie wynagrodzenia stosuje si¢ przepisy art. 20

Karty Nauczyciela.

§13
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest przeniesienie
pracownika samorzadowego na okres trzech miesigcy w roku kalendarzowym do innej
pracy, niz okres§lona w umowie o pracg, lecz pod warunkiem, ze nowa praca:
v" nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
v jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
O



pracownika.

§14

1 Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom
na piSmie rodzaju zawartej umowy o prace¢ oraz warunkoOw pracy 1 placy
a w szczeg6lnosci okreslenia:

e rodzaju pracy,

e miejsca wykonywania pracy,

e wynagrodzenia za prac¢ odpowiadajacego rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia,

e wymiaru czasu pracy,

e terminu rozpoczecia pracy.

2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca jest zobowiazany poinformowa¢ kazdego pracownika na pisSmie, nie pozniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
v’ czestotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za prace,
v’ systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,
v' wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

v" dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 15

Fakt przybycia do pracy pracownik samorzadowy potwierdza na ,,LiScie obecnos$ci", gdzie sktada
wlasnorgczny podpis. Dla nauczyciela potwierdzeniem podjecia i wykonania pracy
sq wpisy biezace w dziennikach lekcyjnych i dziennikach zajgc¢.

§16
Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa w ,,Zeszycie wyjs$c".

§17
,,Lista obecno$ci" znajduje si¢ w pokoju kierownika gospodarczego, a ,,Zeszyt wyjsc"

w sekretariacie szkoty.
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Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§18

1. O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn znanych pracownik powinien uprzedzié
bezposredniego przetozonego lub sekretariat szkoty.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany powiadomi¢ pracodawce,
bezposredniego przetozonego lub sekretariat szkoly o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie,
faksem,poczta elektroniczna) lub nie pdzniej, niz w dniu nast¢gpnym osobiscie, przez
inne osoby lub poczta. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie okreslonego w ust. 2 terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik

ze wzgledu na szczegolne okoliczno$ci nie mégh zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyng nieobecnosci, a na zadanie odpowiednie
dokumenty.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) za§wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ - Wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policjg¢ - w
charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie ze stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. Spoznienie do pracy usprawiedliwia wystapienie przyczyny, ktora w sposob obiektywny
uniemozliwia stawienie si¢ do pracy. W razie spdznienia pracownika do pracy,
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ spodznienie, przedstawiajac przyczyng
sp6znienia, a na zadanie dyrektora szkoty odpowiednie dowody.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 pracownik
jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac stosowny dokument

najpézniej w dniu przystapienia do pracy.
§19

1. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W wymiarze:

2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

| dnia - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Pracownik jest obowiazany przedstawi¢ odpis skrocony aktu z Urzedu Stanu Cywilnego,

dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

Vv

Urlopy pracownicze

§20
1. Nauczycielowi przystuguje wurlop wypoczynkowy w  wymiarze odpowiadajacym
okresowi ferii zimowych i letnich i w czasie ich trwania.
2. Nauczyciel moze by¢ zobowiazany przez dyrektora do wykonywania w czasie

tych ferii nastgpujacych czynnosci:



1) przeprowadzania egzaminow,
2) wykonywania prac zwiazanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego
roku szkolnego,
3) opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu
zawodowym w okreslonej formie.
Czynnosci, o ktorych mowa w ust. I-3, nie moga tacznie zaja¢ nauczycielowi wigcej niz 7 dni.
3. W ramach ustalonego w ust. | wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel
ma prawo do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
4. Nauczyciel zatrudniony przez caly okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym ma prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel
zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesigcy ma prawo do urlopu wypoczynkowego

w wymiarze proporcjonalnym do okre$lonego w umowie okresu prowadzenia zajec.

§21
Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajacym ferie

szkolne, a prawo do drugiego 1 dalszych urlopéw - w kazdym nast¢gpnym roku kalendarzowym.

§22

1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czgsci
w okresie ferii szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej choroba
lub odosobnieniem z zwiazku z chorobg zakazna, urlopu macierzynskiego, odbywania
¢wiczen wojskowych albo krotkotrwalego przeszkolenia wojskowego
- nauczycielowi przystuguje urlop w ciagu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajacym
do 8 tygodni. Urlop uzupeliajacy w  ciagu roku  szkolnego
przystuguje rowniez dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty, ktorzy na polecenie lub za
zgoda organu prowadzacego szkote nie wykorzystali urlopu w czasie
ferii szkolnych z powodu wykonywania zadan zleconych przez ten organ lub
prowadzenia w szkole inwestycji albo kapitalnych remontow.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, powolania do zasadniczej stuzby
wojskowej albo do odbywania zastgpczo obowiazku tej sluzby, powotania do
okresowej stuzby wojskowej lub do odbywania dlugotrwalego przeszkolenia
wojskowego - nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pienigzny za  OKres

niewykorzystanego urlopu, nie wigcej jednak niz za 8 tygodni.
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§23
Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie,
jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe 1 zajecia dodatkowe oblicza si¢ na podstawie przeci¢tnego
wynagrodzenia z okresu wszystkich miesigcy danego roku szkolnego, poprzedzajacych
miesiac  rozpoczgcia  urlopu, a  jezeli okres zatrudnienia jest  krotszy

od roku szkolnego - z tego okresu.

. Jezeli wysoko$¢ wynagrodzenia stanowiacego podstawg obliczenia wynagrodzenia za

godziny ponadwymiarowe 1 zajgcia dodatkowe ulegta zmianie
w okresie, z ktorego oblicza si¢ wynagrodzenie za urlop, w miesiacu wykorzystywania

urlopu wynagrodzenie to ulega przeliczeniu.

§24

Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego pracownik wystepuje do dyrektora
szkoly.

Whniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien by¢ zgloszony co najmniej na
| miesiac przed wskazanym terminem rozpoczgcia tego urlopu.

Termin zakonczenia urlopu wychowawczego dla nauczycieli powinien przypadaé na dzien
poprzedzajacy rozpoczecie roku szkolnego - w takim przypadku termin udzielonego
urlopu ulega odpowiedniemu skrdoceniu, a na wniosek nauczyciela - odpowiedniemu

przedtuzeniu.

§ 25

. Nauczyciel moze zrezygnowac z udzielonego mu urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie - za zgoda dyrektora szkoty,
2) z poczatkiem roku szkolnego - po uprzednim zawiadomieniu dyrektora szkoty

co najmniej na 3 miesigce przed zamierzonym terminem podjgcia pracy

§26

. W przypadku wykorzystywania urlopu wychowawczego nauczyciel nabywa prawo do

urlopu wypoczynkowego z dniem rozpoczgcia ferii szkolnych przypadajacych po

zakonczeniu urlopu wychowawczego.

. Nauczycielowi, ktory w zwiazku z rozpoczgciem urlopu wychowawczego nie mogt

wykorzysta¢ przypadajacego w okresie letnich ferii szkolnych urlopu wypoczynkowego, do
ktérego nabyl prawo - termin zakonczenia urlopu wychowawczego powinien przypada¢ na
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koniec zaje¢ szkolnych.

§ 27
Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny dla dalszego
ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi i $wiadczenia zwiazane z tym ksztalceniem. Nauczyciel moze
otrzyma¢ urlop platny lub bezplatny dla celow naukowych, artystycznych, oswiatowych,

a bezptatny z innych waznych przyczyn.

§28
1. Nauczycielowi zatrudnionemu na podstawie mianowania, ktory wnidst podanie
0 przeniesienie do miejscowosci, bedacej miejscem stalego zamieszkania
wspotmatzonka, jezeli podanie o przeniesienie nie moze by¢ uwzglednione z powodu
niemozno$ci zatrudnienia go W zawodzie nauczycielskim w miejscu statego zamieszkania
wspotmatzonka, dyrektor szkoty udziela urlopu bezptatnego.
2. Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ 2 lat. Jezeli w tym

okresie nauczyciel nie podjat ponownie pracy, stosunek pracy ulega rozwiazaniu.

§29
I. Pracownik samorzadowy, ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:
20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat
26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
3. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ w te dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
Z obowiazujacym go rozktadem pracy, niezaleznie od tego czy dzien pracy przypada
w dzien powszedni, w niedzieleg lub swigto.
4. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
5. Pracownik samorzadowy zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo

do urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 30
Pracownik samorzadowy podejmujacy pierwsza pracg w zyciu uzyskuje prawo do pierwszego
urlopu jeszcze w tym roku, w ktorym podjat prace. Nastepuje to z uptywem kazdego pelnego

miesigca pracy. Uznaje sig, ze termin miesigca mija z uptywem dnia bezposrednio
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poprzedzajacego dzien, ktory data odpowiada dniowi, w ktorym pracownik podjat
zatrudnienie.

Pracownikowi samorzadowemu podejmujacemu pracg po raz pierwszy przystuguje urlop
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopow pracownik samorzadowy nabywa w kazdym nastgpnym roku

kalendarzowym.

§31
1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu pracownika samorzadowego, wlicza si¢ z
tytutu ukonczenia:
1) zasadniczej lub réwnorzednej szkoly zawodowej - przewidziany programem

nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

2) s$redniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie

wigcej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych - 5 lat,

4) $redniej szkoly ogdlnoksztatcacej - 4 lata,
5) szkoty policealnej - 6 lat,

6) szkoty wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat naukg¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od

ktoérego nalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktorym
byla pobierana nauka, badZz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze
dla pracownika.

. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu
podlega takze ten niezakonczony okres zatrudnienia w czgS$ci przypadajacej
przed nawiazaniem stosunku pracy w szkole. Wliczenie jest mozliwe po

przedtozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§32

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika samorzadowego powinno nastapi¢ w roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym
planem urlopow, w ktorym planuje sig caty urlop pracownika, poza czterema dniami

(tzw. urlop na zadanie).

2. Plan urlop6éw sporzadzany jest do 31 grudnia kazdego roku i podany do wiadomosci

pracownikéw samorzadowych.

3. Plan urlopoéw ustala pracodawca biorac pod uwage wnioski — propozycje
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pracownikow samorzadowych oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku

pracy.

§33
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika samorzadowego podzielony na czesci. Co
najmniej jedna cze¢$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

§34

1 Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na umotywowany waznymi
przyczynami wniosek pracownika samorzadowego badz w szczegdlnych przypadkach na
wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby spowodowac
zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika samorzadowego z urlopu tylko wowczas, gdyby
jego obecnosci w szkole wymagaty okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia
urlopu. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ poniesione przez pracownika koszty wynikajace

z odwotania go z urlopu.

§35
Postanowienia § 34 ust. 2 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielania pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest

udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia kosztow.

§ 36
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownicy po urlopie macierzynskim urlopu

wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego.

§ 37
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego, jak
i zaleglego pracownikowi samorzadowemu, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z

powodu przej$cia na emeryture i rentg inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 38
14



Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika samorzadowego i W terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz cztery dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdézniej w dniu rozpoczgcia urlopu. Forma zawiadomienia
jest dowolna z tym, ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na

pismie wykorzystanie urlopu ,, na zadanie’’.

Vv

Czas pracy

§39

1 Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢g¢é nie moze
przekracza¢ 40 godzin na tydzien.

2. W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. I, oraz ustalonego wynagrodzenia nauczyciel
jest obowiazany realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio z uczniami
lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na
podstawie ust. 5;

2) inne czynno$ci i zajecia wynikajace z zadan statutowych szkoly, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych z potrzeb i
zainteresowan uczniow;

3) zajecia | czynnoSci zwiazane z przygotowaniem si¢ do zaj¢é, samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym.

3. Nauczyciel, na swo6j wniosek ztozony na pisSmie do dyrektora szkoly przed
rozpocze¢ciem zaje¢ w danym roku szkolnym, moze realizowa¢ zajecia dydaktyczne,
wychowawcze 1 opiekuncze w  wymiarze okreslonym w ust. 5. Dyrektor
szkoty moze wrazi¢ zgode na realizacje zaje¢ w danym roku szkolnym w ustalonym
z nauczycielem wymiarze okreslonym w ust. 5, jezeli taka mozliwos¢ wynika
z zatwierdzonego przez organ prowadzacy szkotg arkusza organizacyjnego szkoty.

4. Tygodniowy obowiazkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
i opickunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz, dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ ustala sig, z zastrzezeniem ust.
5, wedhug nastepujacych norm:

nauczyciel -18 godzin,
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nauczyciel wspotorganizator ksztalcenia specjalnego — 20 godzin,

wychowawca $wietlicy szkolnej - 26 godzin,

nauczyciel bibliotekarz - 30 godzin,

nauczyciel pedagog — 20godzin.

nauczyciel psycholog — 20 godzin

nauczyciel rehabilitant — 20 godzin

. Zajecia  dydaktyczne, opiekuncze, wychowawcze moga by¢ realizowane przez
nauczycieli w wymiarze od 18 do 27 godzin.

. Pracg wykonywana w wymiarze okreslonym w ust. 4 lub ustalonym na podstawie ust. 5
uznaje si¢ w zakresie uprawnien pracowniczych za pracg wykonywana w pelnym wymiarze
zajec.

. Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowiazkowy wymiar zaje¢ zgodnie
z ust. 5, nie moze mie¢ przydzielonych godzin ponadwymiarowych, z wyjatkiem godzin
doraznych zastgpstw.

. Nauczyciel, ktéry realizuje tygodniowy obowiazkowy wymiar zaje¢ zgodnie
z ust. 4, i dla ktorego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego nie wyczerpuje
obowiazujacego tego nauczyciela tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
powinien naucza¢ odpowiednio wigksza liczbe godzin w innych okresach danego roku
szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zaje¢ nie jest praca

w godzinach ponadwymiarowych.

§ 40

. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowiazuje pigciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztatcajacym si¢, wykonujacym inne wazne spotecznie zadania lub
jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyrektor szkoty moze ustali¢ czterodniowy
tydzien pracy.

. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze, wykonywane w dniu
wolnym od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegélnie
uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje odrgbne
wynagrodzenie w wysoko$ci ustalonej w przepisach o wynagrodzeniu obowiazujacych
nauczycieli.

. Za pracg w Swigto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego nauczyciel otrzymuje wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 2, ze
100% dodatkiem.
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§41
1. Czasem pracy pracownikow  samorzadowych jest czas, w  ktorym
pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym
miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik winien by¢ przebrany
w odziez i obuwie robocze i gotowy do §wiadczenia pracy.
3. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy, za wyjatkiem

przerwy na spozycie positku trwajacej co najmniej 15 min., wliczonej do czasu pracy.

§ 42

1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

2. Tydzien w rozumieniu ust. 1 to 7 dni, poczynajac od pierwszego dnia danego
okresu rozliczeniowego.

§43

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobg, 40 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy. Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesiace.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, Swiadcza prace od poniedziatku do piatku
w godzinach 79159 7 zastrzezeniem pracownikow obstugi, ktorzy $wiadcza prace
w zmianach:

v | zmianaod 7.00 - 15.00

v" 1l zmiana od 13.00 - 21.00

5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objgty.

§44
1. Przez pracg w niedzielg lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 8°°

w tym dniu a godzina 8°° dnia nast¢pnego.

§45

1. Pracownikowi, §wiadczacemu prac¢ w niedzielg pracodawca jest obowiazany zapewnic
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inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest
to mozliwe - do konca okresu rozliczeniowego.

. Pracownikowi §wiadczacemu prace w $wigto, pracodawca zapewnia inny dzien wolny od
pracy w ciagu okresu rozliczeniowego.

. Za prac¢ w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek innego dnia wolnego od pracy do konca

danego okresu rozliczeniowego.

§ 46

. Za pracg w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze byc¢
udzielony czas wolny wedtug zasady ,,godzina za godzing".

. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1, przechowywane sa tacznie z ,,Karta ewidencji czasu
pracy pracownika".

. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego W zamian
za prac¢ w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wigkszym niz wynosil czas
pracy w godzinach nadliczbowych.

. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa si¢ do konca

danego okresu rozliczeniowego.

§47
. Dyrektor, zastgpca dyrektora, w razie konieczno$ci $§wiadcza pracg w godzinach

nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§48

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po godzinie
pracy do pigciominutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

. Kwalifikacji stanowisk pracy do kategorii stanowisk pracy przy komputerze dokonuje
inspektor ds. bhp.

§49
Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

ma prawo do 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
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§50
1. Kierownik gospodarczy prowadzi na biezaco ewidencj¢ i kontrole czasu pracy
poszczegdlnych podlegtych sobie pracownikow. Ewidencje prowadzi si¢ w formie
indywidualnej karty czasu pracy. Winna ona obejmowac:
1) dobowy czas pracy pracownika,
2) ewentualng pracg w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,
3) prace w niedziele, §wigta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady pigciodniowego
tygodnia pracy,
4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,
5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,

2. Dla nauczycieli, dyrektora i wicedyrektora nie prowadzi si¢ ewidencji dobowego czasu

pracy.

§51

Pora nocna w szkole obejmuje czas pomigdzy godzing 21.00 — 7.00

Vi

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykow, lekéw psychotropowych

lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§52
1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

2. Realizacja obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, polega na niedopuszczeniu do pracy osob,
ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to
inne okoliczno$ci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu

podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
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4, Zabrania si¢ wstgpu na teren szkoty pracownikom po spozyciu alkoholu, zard6wno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $§wiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznos$ci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za
posrednictwem osob trzecich komunikowaé si¢ ze swoim przetozonym albo tez komorka
organizacyjna szkoty, ktora jest wtadna zatatwic¢ sprawe.

6. Kontroli trzezwo$ci dokonuja pracownicy wskazani przez pracodawce w obecnosci
bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby trzeciej.

7. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem
przez pomiar wydychanego powietrza.

8. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwosci.

9. Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.

10. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek
poniesienia kosztow badan ciazy na pracowniku.

11. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych
paralekow sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, begdzie uwazany za
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych- stan nietrzezwoSci

stwierdzony zostanie przez powotane do tego stuzby..

§53
1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktdry powinien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje
0go6lna o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz
opis sposobu 1 okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow (np. §wiadkow),

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0sob podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

7) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan s$wiadkow, wyniki badan
na zawartos$¢ alkoholu oraz wnioski.

2. Protokot przekazuje osobie prowadzacej sprawy kadrowe.
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§ 54

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykow przez pracownikéw jest zabronione 1 stanowi cig¢zkie naruszenie
podstawowych obowiazkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okre§lonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez Ilekarza
odpowiedzialni sa za znajomo$¢ dziatah ubocznych ww. $rodkéw, ich wplywu
na reakcj¢ organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkow
I - o ile to mozliwe - pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego przelozonego
przed rozpoczgciem pracy.

4. Narkotyki ujawnione na terenie szkoty zostana przekazane odpowiednim wtadzom celem

podjgcia stosownych czynnosci.

VI

Ochrona wynagrodzenia za prace

§55

1 . Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesigcznie z gory w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

2. Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca si¢ ostatniego dnia miesiaca z dopuszczalno$cia
wyptaty na cztery dni przed koncem kazdego miesiaca.

3. Pracownikom samorzadowym wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie z dotu do
28 dnia kazdego miesiaca. Jezeli termin wyptaty przypada na dzien wolny od pracy ,
wyptaty dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

4. W wyjatkowych przypadkach ( np. koniec roku budzetowego) dopuszcza sig
dokonanie wyptaty w trzecim tygodniu miesiaca.

5. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkdw w razie choroby i macierzynstwa
dokonywana jest do ostatniego dnia nastgpnego miesiaca.
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§ 56

1. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ przelewem bankowym na konto osobiste wskazane

pisemnie przez pracownika szkoty.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w
terminach wskazanych w § 55 wynagrodzenie znajduje si¢ na rachunku pracownika w banku

I pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

§ 57

Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg 1 innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa zachowac:
kierownictwo szkoty, osoby naliczajace 1 wyplacajace przedmiotowe S$wiadczenia, osoby
zajmujace si¢ sprawami kadrowymi, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb

fizycznych i dyrektor, ktory administrujace zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

Vi

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§58

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.
§59

Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wydac¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej, wymienione w zataczniku nr 3 do regulaminu pracy,

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzgdzi pracy.
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§ 60

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz powinien
by¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

a) inspektor ds. bhp - instruktaz ogdlny,
b) bezposredni przetozony lub inspektor bhp - instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy
pracownikow administracyjnych).

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ najpdzniej w ciagu 12
miesigcy od dnia zatrudnienia.

4. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp okreslaja odpowiednie

przepisy (zatacznik nr 2 do regulaminu pracy).

5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane zewngtrzne jednostki.

6. Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pisSmie.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisOw 1 zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

8. Czas szkolenia z zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§61

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegélnych komorkach organizacyjnych

ponosza odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczego6lnosci zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te $rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac W Sposdb zabezpieczajacy przed
wypadkami, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwiazanymi z warunkami Srodowiska
pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.
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§ 62

Przestrzeganie przepisdéw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

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

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

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

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom

zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 63
Pracownikom przydzielana jest odziez i1 obuwie robocze do stalego indywidualnego

uzytkowania, ktore wpisywane sa do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

§ 64
1. Przydzial nowej odziezy 1 obuwia roboczego nastgpuje po uprzednim zwrocie przedmiotow
zuzytych.
2. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu ochron
indywidualnych, odziezy 1 obuwia roboczego 1 uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem

W miejscu pracy.

§ 65
1. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z dzialu administracyjnego.
2. W przypadku niepobrania przedmiotu z przyczyn zaleznych od pracownika roszczenia
pieni¢zne nie przystuguja. Ale pracownika nie mozna dopusci¢ do pracy.
3. Okres uzywalnosci naleznych przedmiotow liczy si¢ od dnia ich wydania do zuzycia lub uptywu
czasu wynikajacego z tabeli norm, tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wytaczeniem
innych okresO6w nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad jeden miesiac.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ okres uzywalnosci
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przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 66

. W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocié

pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

. Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

a) przejscia pracownika na rentg lub emeryturg, $§mierci pracownika, bez wzgledu na date

pobrania,

b) uzywania ich przez ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm.

. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotdéw - po sporzadzeniu protokolu zniszczenia - pracodawca obowiazany jest wydac
pracownikowi inne przedmioty zgodnie z tabela norm.

. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on

zobowiazany uisci¢ kwote rowna niezamortyzowanej czgsci wartosci tych przedmiotow.

. Protokot sporzadza inspektor ds. bhp.

§ 67

. Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej oraz kartoteki osobistego wyposazenia
pracownikow prowadzi kierownik gospodarczy, ktory scisle wspotpracuje z inspektorem
ds. bhp.

. Pracownik dziatu administracyjnego sporzadza takze zestawienie list ekwiwalentowych pod
wzgledem iloSciowym.

. Naliczanie wartosci z list ekwiwalentowych za rzeczy zniszczone lub uszkodzone z winy
pracownika, o ktorych mowa w ww. punktach, oraz zwiazane z tym wplaty i wyplaty (noty

obciazeniowe, listy do wyptat itp.) prowadzone sa przez pracownika dziatu finansowego.

§ 68
Kierownik gospodarczy dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu ochron

indywidualnych, odziezy 1 obuwia roboczego.

§ 69

W przypadku gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidzianymi dla okreslonego

stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace, zgodnie z tabela norm,
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dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzg¢t - nalezy uzupehic jego wyposazenie do zakresu

normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§70
1. Nie wolno przydzieli¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajacych wymagan
okreslonych w Polskich Normach.
2. Wydane pracownikom do uzytkowania s$rodki ochrony indywidualnej musza posiadac
$wiadectwo zgodnosci.
§71

U pracodawcy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

IX

Postepowanie dyscyplinarne oraz kary za naruszenie porzadku

I dyscypliny pracy

§72
1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowiazkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.
2. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art. 108 Kodeksu Pracy wymie-
rza si¢ nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z art. 108 § 1-3 Kodeksu Pracy.

§73
1. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
1) nagana z ostrzezeniem,
2) zwolnienie z pracy,
3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczycielskim w okresie 3 lat od ukarania,
4) wydalenie z zawodu nauczycielskiego.
2. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

3. Wymierzenie kary dyscyplinarnej okreslonej w ust. 1 pkt 4 jest rOwnoznaczne z zakazem
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przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczycielskim.

. Odpis orzeczenia wraz z uzasadnieniem wiacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

§74

. W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekaja w pierwszej instancji komisje

dyscyplinarne przy wojewodach.

. Druga instancja w sprawach dyscyplinarnych nauczycieli jest odwotawcza komisja
dyscyplinarna przy ministrze wiasciwym ds. o$wiaty i wychowania powotana do
rozpatrywania odwotan od orzeczen komisji dyscyplinarnych wymienionych w ust. 1.

. Od prawomocnych orzeczen odwolawczych komisji dyscyplinarnych, o ktérych mowa w
ust. 1 w sprawach dyscyplinarnych stronom przystuguje odwotanie do wlasciwego ze
wzgledu na miejsce zamieszkania obwinionego sadu apelacyjnego - sadu pracy
i ubezpieczen spotecznych w terminie 14 dni od dnia dorgczenia orzeczenia wraz

Z uzasadnieniem.

§75
. Postgpowanie dyscyplinarne wszczyna komisja dyscyplinarna na wniosek rzecznika
dyscyplinarnego.
. Komisje dyscyplinarne wydaja orzeczenia po przeprowadzeniu rozprawy oraz po

wyshuchaniu gloséw rzecznika dyscyplinarnego i obwinionego lub jego obroncy.

§76

. Postgpowanie dyscyplinarne nie moze by¢ wszczgte po uptywie 3 miesiecy od dnia
uzyskania przez wtasciwy organ, przy ktorym powotana zostala komisja dyscyplinarna,
wiadomosci o popelnieniu czynu uzasadniajacego natozenie kary i po uptywie 3 lat od
popetnienia tego czynu. Jezeli jednak czyn stanowi przestepstwo, okres ten nie moze by¢
krotszy od okresu przedawnienia $cigania tego przestgpstwa.

. Rozwiazanie stosunku pracy po popekieniu czynu nie stanowi przeszkody do wszczgcia

I prowadzenia postgpowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarnej.

§77

1. Dyrektor szkoty moze zawiesi¢ w pelieniu obowiazkéw nauczyciela, przeciwko

ktoremu wszczgto postgpowanie karne lub zlozono wniosek o wszczgeie postgpowania

dyscyplinarnego, jezeli ze wzgledu na powage i wiarygodno$¢ wysunigtych zarzutow
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celowe jest odsuniecie nauczyciela od wykonywania obowiazkéw w szkole. W sprawach
niecierpiacych zwloki nauczyciel moze by¢ zawieszony przed ztozeniem wniosku
o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego.

2. Dyrektor szkoly zawiesza w pelnieniu obowiazkéw nauczyciela, jezeli wszczgte
postgpowanie karne lub zlozony wniosek o wszczecie postepowania dyscyplinarnego
dotyczy naruszenia praw i dobra dziecka.

3. Nauczyciel zostaje z mocy prawa zawieszony w pelnieniu obowiazkéw w razie jego
tymczasowego aresztowania lub w razie pozbawienia go wolnosci w  zwigzku
z postgpowaniem karnym.

4. Zawieszenie w pelnieniu obowiazkéw nie moze trwaé dtuzej niz 6 miesigcy, chyba ze
przeciwko nauczycielowi toczy si¢ jeszcze postgpowanie wyjasniajace, w zwiazku

Z ktérym nastapito zawieszenie.

§78

1. Wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela w okresie zawieszenia w pelnieniu obowiazkow
moze ulec ograniczeniu, a tymczasowo aresztowanego ulega ograniczeniu najwyzej do
polowy, w zalezno$ci od stanu rodzinnego nauczyciela, poczawszy od pierwszego dnia
miesigca kalendarzowego nast¢pujacego po miesiacu, w ktorym nastapito zawieszenie.

2. W okresie zawieszenia w petnieniu obowiazkow nie przystuguja dodatki oraz wynagrodzenie
za godziny ponadwymiarowe.

3. W okresie odbywania kary pozbawienia wolnosci nauczycielowi nie przyshuguje
wynagrodzenie.

4. Jezeli postgpowanie dyscyplinarne lub karne zakonczy si¢ umorzeniem z braku dowodoéw winy
albo wydaniem orzeczenia lub wyroku uniewinniajacego, nauczycielowi nalezy zwroci¢

zatrzymane kwoty wynagrodzenia.

§79
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonej organizacji i porzadku w pro-
cesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych lub
higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowac:
a) karg¢ upomnienia,
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego przepisow bezpieczenstwa i higieny
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10

11.

12.

13.

14

pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowac karg pieni¢zna.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ dyrektor, a w razie jego nicobecnosci - wicedyrektor.
Whioskowa¢ do oséb wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moze bezpo$redni przetozony.
Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pienigzne tacznie nie
moga przewyzszac dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty.
Wplyw z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢

naruszenia.

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

z czego nalezy sporzadzi¢ stosowna notatke ( zatacznik nr 4 do regulaminu pracy).

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,

bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegédlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor szkoty po rozpatrzeniu
stanowiska  reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji = zwiazkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub
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15.

16.

17.

uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi
rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt 0sobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢
za niebyla przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeCiwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu Kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii lub dodatku

motywacyjnego.

§ 80

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest

w szczegOlnosci:

1)
2)
3)

4)
5

6)

7)

1

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacjg pracy,
nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy 1 zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego

wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikow,
dziatania dezorganizujace 1 utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp,

naruszenie tajemnicy danych osobowych pracownikéw lub uczniow.

X

Nagrody i wyrdznienia

§81
Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkdéw pracowniczych, przejawianie inicjatyw w pracy, stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakoSci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
1 wyroznienia:
a) nagroda pienigzna,
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b) pochwata pisemna,
€) pochwata publiczna,
d) dyplom uznania.
2. Nagrody 1 wyroznienia przyznaje dyrektor na wniosek bezposredniego przetozonego lub
Z wlasnej inicjatywy.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.

Xl

Prace wzbronione kobietom
§82

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczego6lnosci kobiet w ciazy 1 kobiet karmiacych dziecko
piersia, przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz
prac szczegodlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( zalacznik nr 5 do

regulaminu pracy ).

Xl

Ochrona pracy mlodocianych
§ 83
Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial ani nie bedzie zatrudnial w najblizszym czasie
mtodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.
§ 84
Z chwila zatrudnienia pracownika mlodocianego pracodawca opracuje odpowiednie wykazy

prac dozwolonych mtodocianym.
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X1

Wspolpraca pracodawcy z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi
§ 85
Wspdlpracujac ze zwiazkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1 ustawy z
dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych ( Dz. U. z 2015 r., poz. 1881) zgodnie z
ktérym w zakresie praw 1 interesow zbiorowych zwiazki zawodowe reprezentuja wszystkich

pracownikow, niezaleznie od ich przynalezno$ci zwiazkowe;.

§ 86
Pracodawca zobowiazuje si¢ nieodptatnie udostgpnia¢ w razie koniecznosci zaktadowym
organizacjom zwiazkowym urzadzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, maszyny do
pisania, telefony, komputery, drukarki, papier i inne materialy biurowe niezbedne do

wykonywania dziatalno$ci zwiazkowe;.

§ 87
Pracodawca jednakowo traktuje kazda zakladowa (migdzyzaktadowa) organizacje zwiazkowa
dziatajaca w szkole, bez wzgledu na jej liczebno$¢, zaangazowanie w rozwigzywanie

probleméw zaktadu pracy oraz sktad zawodowy jej cztonkow.

XV
Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

i przeciwdzialania mobbingowi

§ 88
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w Szczegolnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub

w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
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§ 89

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

v’ nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,

v' warunkow zatrudnienia,

v/ awansowania,

v' dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlno$ci bez
wzgledu na ptec¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie

w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 90
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 89 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§91

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania, wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania w
rozumieniu § 89 jest takze:

1) dziatanie polegajace na =zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego

traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub

upokorzenie pracownika (molestowanie).

§92
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢

sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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§ 93

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych
Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi

powodami.

§94

Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religic lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci

prowadzonej w ramach kos$ciotow 1 innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe

(np. nauczyciel religii).

§ 95

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikowi w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktoérych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odregbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.
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§ 96
1. Na mocy art. 18*  Kodeksu Pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 97

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazuja si¢ do
przestrzegania ponizszych zasad:

1 Kazdy pracownik szkoly zobowiazany jest przestrzega¢ przepisow Kodeksu
Pracy, Karty Nauczyciela, Regulaminu pracy oraz szanowaé przekonania
swiatopogladowe, religijne i polityczne innych pracownikow, a takze przestrzegaé ich prawa do
prywatnosci.

2. Podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoly jest przestrzeganie zasad etycznych
przez pracownikow.

3. Pracodawca zobowiagzany jest szanowa¢ godnos¢ osobista pracownikow.

4. W szkole panuja zasady kultury pracy. Kazdy pracownik zobowiazany jest do uprzejmego
I zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do wspotpracownikow oraz do niesienia im
pomocy.

5 W szkole nie beda tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow.

6. Kazdy pracownik zobowiazany jest przeciwstawia¢ si¢ drgczeniu, Szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspotpracownika lub grupy wspotpracownikow.

7. Zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zarowno w stosunku do podwtadnych,
przelozonych, jak 1 wspolpracownikdéw rownorzednego szczebla.

8. Zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w szkole. Wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikow w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystane do innych celow niz te, dla
ktorych zostaty im udostepnione.

9. Pracodawca gwarantuje swobodna komunikacj¢ z pracownikami.

10. Szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania

pogladéw, opinii i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawcze;j,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

jak rowniez na temat stosunkow interpersonalnych panujacych w szkole lub
na inne tematy zwigzane z wykonywanymi obowiazkami.

Szkota zapewnia tajemnic¢ zgloszonych informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidlowosci w jakimkolwiek obszarze (czy to na gruncie wykonywania
obowiazkow zawodowych, czy tez w relacjach miedzyludzkich).

Pracownik zobowiazany jest przeciwdziata¢ powstawaniu konfliktow w miejscu pracy.
Wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwiazywane z poszanowaniem godnos$ci
osobistej i kultury organizacyjnej.

Dyrektor podejmuje wszelkie dzialania majace na celu rozwiazywanie konfliktow
pojawiajacych si¢ w miejscu pracy, w drodze kompromisu tak, aby nie wptywaty one na
organizacj¢ i atmosferg pracy.

W szkole moze by¢ powotane stanowisko ,,me¢za zaufania", do ktérego bedzie mozna
zglasza¢ wszelkie przejawy nieetycznych zachowan w pracy lub zaistnialych sytuacji
konfliktowych. Wybor takiej osoby zostanie przeprowadzony na podstawie odrgbnego
regulaminu lub procedur.

Dyrektor tak organizuje prace i przydziela zadania, by w sposéb optymalny wykorzystac
zdolnosci pracownikow.

W szkole moze zosta¢ wprowadzony system kontroli antymobbingowej w postaci
anonimowych ankiet, przeprowadzanych np. co p6t roku.

Kazdy pracownik, ktory w swej ocenie uzna, iz zostal poddany mobbingowi lub innemu
nieetycznemu zachowaniu (np. jest strona konfliktu, ktorego nie potrafi samodzielnie
rozwiaza€) badz tez jest $wiadkiem takich zachowan migdzy innymi pracownikami,
winien zglosi¢ ten fakt (w formie ustnej, pisemnej - anonimowej lub imiennej badz
w inny dogodny sposob) przetozonemu lub ,,mgzowi zaufania".

Kazde zgloszenie zostanie poddane postgpowaniu wyjasniajacemu, ktore bedzie miato na
celu zweryfikowanie, czy istotnie doszto do stosowania mobbingu. Postgpowanie to
bedzie prowadzone z zachowaniem poufnosci 1 z poszanowaniem praw o0sOb
sygnalizujacych problem, jak i potencjalnych sprawcow, tak aby bezpodstawnie nie

narazac niczyjego dobrego imienia.
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XV

Inne postanowienia

§ 98

Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznosci, prowadzi¢
prywatnych rozmow:
a) ze wspotpracownikami,
b) telefonicznych,
C) z osobami trzecimi.
§ 99
Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych

w stosunku do przetozonych, wspotpracownikdéw oraz oséb trzecich.

§ 100
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac si¢ zadnymi czynno$ciami niezwiazanymi z praca,
2) spozywac positkow,

3) pali¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie szkoty.

§ 101

Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenc;ji,

2) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
3) wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w zakladzie pracy (telefon, faks, poczta

elektroniczna) do celow prywatnych.
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XVI

Postanowienia koncowe

§ 102

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Dyrektor obowiazany sa niezwlocznie zapozna¢ pracownikoéw z postanowieniami regulaminu,
na potwierdzenie czego zobowiazani sa przyja¢ od pracownika stosowne o$wiadczenie na
pismie.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu

Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne przepisy prawa pracy.

(miejscowosé, data)

Zaktadowe Organizacje Zwiazkowe Pracodawca
(przewodniczacy Zaktadowych Organizacji Zwiazkowych) (dyrektor szkoty)
L

(pieczgt 1 podpis) (pieczgé 1 podpis)
2
(pieczed i podpis)
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Zalqcznik nr |
do Regulaminu pracy

(stanowisko pracy)

WNIOSEK URLOPOWY
Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego® zarok .................... w liczbie .......ccoce. dni
oddnia .........oooiiiiii dodnia........ooooiiiii .
Do wykorzystania pozostato...........cccccvevenn o dni urlopu.

* Niepotrzebne skresli¢
1. W przypadku skorzystania z urlopu na zadanie (4 dni w roku kalendarzowym) nalezy to zaznaczy¢
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Zalqcznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Szkoly Podstawowej nr 2 w Bolestawcu

CZESTOTLIWOSC SZKOLEN BHP

SZKOLENIA OKRESOWE

GRUPA ZAWODOWA
PIERWSZE KOLEJNE

Osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby do 6 miesiccy* raz na s lat**
kierujace pracownikami

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

2 | robotniczych raz na 3 lata**

do 12 miesigcy*

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
robotniczych, gdzie wystgpuja szczegodlnie duze

3 | zagrozenia dla bezpieczenstwa lub zdrowia raz na rok**
pracownikow
4 | Pracownicy administracyjno-biurowi raz na 6 lat**
do 12 miesigcy*
5 | Kadra pedagogiczna raz na 5 lat**

* Od rozpoczecia pracy na tego rodzaju stanowiskach

** Nie rzadziej niz

Ze szkolenia okresowego, moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

1) przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego;

2) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres
tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujacego na nowym
stanowisku pracy.
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Zalqcznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 2 w Bolestawcu

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA
ROBOCZEGO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2 W BOLESLAWCU

1. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informuje pracownikdéw o sposobie postugiwania si¢
srodkami ochrony indywidualnej. Pracodawca jest obowiazany dostarcza¢ pracownikom
srodki ochrony indywidualnej, ktoére spelniaja wymagania dotyczace oceny zgodnosci
okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Przydzielanie $rodki ochrony indywidualnej powinny by¢ dostosowane do rodzaju
wykonywanych prac oraz stopnia zagrozenia wynikajacego z procesOw pracy.

3. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez ochron osobistych, przewidzianych dla
danego srodowiska pracy.

4. Ochrony osobiste powinny by¢ uzywane 1 konserwowane wedlug wskazan zawartych
w instrukcji producenta, zataczonej do kazdego wyrobu.

4. Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikom uzywane ochrony osobiste, jezeli przedmioty
te zachowaty wlasciwosci ochronne, nadal sa przydatne, czyste i zdezynfekowane, w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno - sanitarnym.

6. Pracownik uzywa przydzielony $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten
srodek whasnosci ochronnych. Srodek, ktorego termin przydatnosci do uzycia, okre§lony
przez producenta, minal, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktory utracit juz
wlasnosci ochronne.

7. Pracodawca przydziela nieodptatnie pracownikom odziez i obuwie robocze spetniajace
wymagania okres$lone w Polskich Normach.

8. Odziez robocza jest przeznaczona do uzytku podczas wykonywania pracy, odpowiednio
dostosowana do wykonywanych czynno$ci i do wymagan higieniczno- sanitarnych procesu

pracy.

9. Odziez robocza przydziela si¢ pracownikom stale wykonujacym pracg, przy ktérych
wystepuje intensywne brudzenie, przykra won badz dzialaja czynniki mechaniczne
powodujace przetarcie, rozdarcie, przyspieszone niszczenie odziezy wlasnej pracownika, a
takze ze wzgledu na okre§lone wymagania sanitarne lub higieniczne.

10. Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom stale zatrudnionym przy pracach, przy
ktorych wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone zuzycie i niszczenie obuwia.
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11. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w §rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,, Tabela norm przydzialu
srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego” stanowiaca zatacznik do
niniejszych ,,Zasad przydzialu”, zwana dalej ,,Tabela przydziatu”.

12. Okresy uzytkowania odziezy i1 obuwia roboczego podaje , Tabela przydziatu”.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzytkowania
przedtuza si¢ proporcjonalnie do wymiaru etatu.

13. Pracownik zobowiazany jest uzytkowac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem, dba¢ o ich dobry stan i chroni¢ przez
zagubieniem.

14. Pranie odziezy roboczej oraz czyszczenie obuwia roboczego przeprowadza w siedzibie
pracodawcy pracownik, ktory otrzymat odziez i obuwie robocze.

15. Stosuje si¢ nastepujace formy zaopatrywania pracownikow w odziez i obuwie robocze:
1) przydzielanie do statego indywidualnego uzywania,
2) uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego.

16. Pracodawca ustala nastgpujace stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wlasna odziez oraz obuwie robocze spetniajace wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) nauczyciel wychowania fizycznego,

2) nauczyciel — opiekun grup na basenie.

17. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w pkt 16
pracodawca wyplaca jednorazowo ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie
wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego w terminie ich zakupu
wynikajacym z ,,Tabeli przydzialu”.

18. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach konserwatora, woznego, robotnika
gospodarczego, nauczyciela chemii i fizyki oraz nauczyciela bibliotekarza pracodawca
zapewnia zakup odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ,, Tabelg przydziatu™.

19. Odziez i obuwie robocze zuzyte w stopniu uniemozliwiajacym ich dalsze stosowanie
w zaktadzie pracy moga by¢ nieodptatnie przekazane na wtasnos$¢ pracownikow.

20. Bezposredni przetozony dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu ochron
indywidualnych oraz odziezy i obuwia roboczego.

21. Pracodawca moze zazada¢ od pracownika — na podstawie art. 124 Kodeksu Pracy,
w trybie 1 w wysoko$ci okreslonych w rozdziale I Dzialu piatego Kodeksu Pracy —
czesSciowego zwrotu nalezno$ci za przydzielone mu rzeczy w przypadku zawinionej utraty
odziezy i1 obuwia oraz §rodkéw ochrony indywidualnej. Pracownik jest zobowigzany uisci¢
kwote rowna niezamortyzowanej czesci wartosci odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej.
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22. Pracodawca, niezaleznie od postgpowania wyjasniajacego przyczyng utraty rzeczy przez
pracownika, wydaje mu nastepna, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej stosowania.

23. W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed
uplywem okresu ich uzytkowania ustalonego w ,,Tabeli przydzialu”, pracownikowi
przystuguje nastgpny, nowy egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego, zuzytego). O
przydatnosci, badz nieprzydatnos$ci zwroconej odziezy lub obuwia roboczego, a takze o
stopniu zuzycia zwroconej pracodawcy odziezy postanawia komisja w sktadzie:

1) spoteczny inspektor pracy lub przedstawiciel pracownikow,

2) bezposredni przetozony pracownika.

Komisja, po dokonaniu oceny sporzadza protokoét przedwcezesnego zuzycia odziezy
roboczej/obuwia roboczego, ktory zatwierdza pracodawca.

Wzér protokotu stanowi zatacznik 3.2.

24. Pracownik zobowiazany jest zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu
niesprawnos¢

(utrate funkcji ochronnych) §rodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci
1 zwrdcic¢ ten Srodek pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.

25. Bezpos$redni przelozony zobowiazany jest nadzorowaé stosowanie $rodkéw ochrony
indywidualnej przez pracownikow zgodnie z przeznaczeniem, a takze dopilnowaé, aby
pracownicy uzywali odziez i obuwie robocze w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym
oraz sprawnych do uzytkowania.

26. Wydawane pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
podlegaja ewidencji w imiennych Kartach ewidencyjnych wyposazenia, ktore prowadzi
kierownik gospodarczy.

27. Rzeczy jednorazowego uzytku (np. rekawice ochronne gumowe) wydawane sa
pracownikowi przez jego bezposredniego przetozonego /przydzielenie po zgloszeniu
zapotrzebowania przez pracownika/.

28. Kierownik gospodarczy dokonuje zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego dla stanowisk wymienionych w pkt. 18 i wydaje w/w przedmioty
pracownikom.
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Zalqcznik nr 3.1

do Regulaminu Pracy

Szkoty Podstawowej nr 2 w Bolestawcu

Tabela norm przydzialu

srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikow

Szkoly Podstawowej nr 2 w Bolestawcu

Zakres wyposazenia:

Lp. Stanowisko pracy R - odziez i opuwie _robocze O/livr(;snlelszlz:ggly il:bla
O - ochrona indywidualna do utraty cech ochronnych
(d. u.c.0.),
1 2 3 4
1 |Nauczyciel R —dres /1 szt./ 36
wychowania R — koszulka /1 szt./ 12
fizycznego R — obuwie sportowe /1 para/ 24
R- spodenki sportowe / 1 para/ 12
2 | Nauczyciel - opiekun |R —Kklapki /1 para/ 12
grup na basenie
3 | Nauczyciel chemii O — fartuch /1 szt./ d.u.c.o.
Nauczyciel fizyki O — rekawice ochronne™ d.u.c.o.
O — okulary ochronne lub gogle™ d.u.c.o.
4 | Nauczyciel R — fartuch /1 szt./ 36
bibliotekarz O - rekawice ochronne wg potrzeb d.u.c.o.
O - maska przeciwpylowa wg potrzeb** d.u.c.o.
5 | Konserwator R- spodnie robocze/1 szt./ 12
Wozny R — bluza robocza /1 szt./ 12
O- obuwie bezpieczne /wzmocnione,
antyposlizgowe, antyprzebiciowe/ /1 para/  |d.uU.c.0. /max. 12/
R — koszula flanelowa /1 szt./ 12
R — koszulka /krotki rekaw, 1 szt./ 12
R — rekawice robocze /wg potrzeb/ d.u.c.o
O —rekawice ochronne /wg potrzeb/ d.u.c.o.
O — okulary ochronne lub gogle, d.u.c.o.
O — przytbica /wg potrzeb/ d.u.c.o.
O — maska przeciwpylowa d.u.c.o.
O — ochronniki stuchu d.u.c.o.
O — szelki bezpieczenstwa /wg potrzeb/** | d.u.c.o.

O —czapka * /1 szt./

O — kurtka ocieplana * /1 szt./

O — kamizelka /1 szt./

O — obuwie filcowo-gumowe /1 para/
O — kurtka przeciwdeszczowa /1szt./

d.u.c.o. /max. 48/
d.u.c.o. /max. 48/
d.u.c.o. /max. 48/
d.u.c.0. /max. 36/
d.u.c.o. /max. 48/
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6 |Robotnik O — kurtka ocieplana * /1 szt./ d.u.c.o. /max. 48/
gospodarczy O — czapka * /1 szt./ d.u.c.o. /max. a8/
R — fartuch roboczy /1 szt./ 12
R- obuwie robocze antyposlizgowe /1 para/ |12
O — rekawice ochronne gumowe™** d.u.c.o.
O — okulary ochronne lub gogle** d.u.c.o.

: Pracownicy, ktorzy wykonuja prace na otwartej przestrzeni i w zakresie czynno$ci maja
potwierdzenie wykonywania tych prac, otrzymuja dodatkowo odziez.

- Dostgpne w magazynie, wydawane pracownikowi przed przystapieniem do wykonywania
prac, przy ktorych wymagane jest stosowanie tego rodzaju srodkéw ochrony indywidualne;.
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Zatqcznik nr.32.

do Regulaminu Pracy
Szkoty Podstawowej nr 2 w Bolestawcu

PROTOKOL
PRZEDWCZESNEGO ZUZYCIA ODZIEZY ROBOCZEJ/ OBUWIA
ROBOCZEGO*

Whioskujacy/a:
Pan(i)

z powodu jej przedwczesnego zuzycia/zniszczenia.*

Przedwczesne zuzycie/ zniszczenie nastapito z powodu

Komisja w sktadzie:

(imig i nazwisko oraz stanowisko cztonka komisji)

ustalita, co nastgpuje:

powyzsza odziez / obuwie  nie nadaje si¢ do dalszego uzytkowania z powodu

W zwiazku z powyzszym prosz¢ wyda¢ nowe wymienione sorty odziezowe, ktore zachowuja
wlasciwos$ci ochronne lub uzytkowe — nieodptatnie.
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(podpis cztonkow Komisji)

W ALY LT=T (0 =10 A

podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skreslic.
Niniejszy protokot przechowuje si¢ wraz z kartoteka wydania odziezy/obuwia.
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Zatqcznik nr 4
do Regulaminu pracy

(miejscowosc, data)

Notatka sporzadzona na okoliczno$¢ wystuchania pracownika przed

nalozeniem kary porzadkowej

PrACOWNTKOWI ...ttt bt £ et e e e et e e e aenene e e
(imig i nazwisko)
zarzuca sig, ze dnia.........ceevvveeiiiennnn naruszyl porzadek i dyscypling pracy poprzez
(data)
(opis czynu)
0 czym powiadomil pracodawee .........ooviiiiiiiiii i
(imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika
porzadku lub dyscypliny pracy)
dnia e

(podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatk¢ sporzadzit:

(imig 1 nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika)
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Zatqcznik nr 5 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH , NIEBEZPIECZNYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH
DZIECKO PIERSIA

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajacej 3 kg;

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

a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy statej 1 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gorg: a) przedmiotdw przy pracy statej, b) przedmiotoéw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;

7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udzial w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie fadunké6w na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

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

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
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3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:
a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N — przy pracy stalej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
5) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

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

7) reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

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

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu;

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

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej 1 gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedna kobieteg,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobietg;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajace;:

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

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez masg urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia fadunkow po powierzchni réwnej, twardej 1 gladkie;.
W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

13) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokolowym na odlegto$¢ przekraczajaca 200 m,

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
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1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wigkszy od 1,0; Dziennik Ustaw — 4 — Poz. 796

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w $§rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegoblnie przy wystgpowaniu nagltych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwos$ci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

II1. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego rdwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

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

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczaja wartos$ci okreslone w Rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017
r. w sprawie wykazu prac uciqzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
ciqzy i kobiet karmiqcych dziecko piersiq (Dz. U. z 2017r . poz. 796)

IV. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1.prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym 1 niebezpiecznym wchtanianiu przez skorg,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rte¢ 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

2) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

3) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym,
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wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w §rodowisku pracy.
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

WEWNETRZNE PROCEDURY POSTEPOWANIA ANTYMOBBINGOWEGO
w Szkole Podstawowej nr 2 w Bolestawcu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Wewngetrzne Procedury Postgpowania Antymobbingowego, zwane WPPA, to zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu Szkole Podstawowej Nr 2 w Bolestawcu

§2
1. Kazdy pracownik bedzie zapoznany z trescia WPPA.
2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia 0 WPPA, zaopatrzone w podpis pracownika i
date, dotacza sig do jego akt osobowych.

§3
Ilekro¢ w niniejszych procedurach o WPPA jest mowa :
1) o ,, Komisji Antymobbingowej’'nalezy przez to rozumie¢ : organ kolegialny powolany
przez pracodawceg do rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing,
2) o ,mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ : dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,
3) o ,, pracodawcy ” — nalezy przez to rozumie¢ : zaklad pracy wymieniony w § 1,
4) o ,, pracowniku ” - nalezy przez to rozumieé: osobg pozostajaca z pracodawca w
stosunku pracy.

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi
§4
Jakiekolwiek dzialania lub zachowania bedace mobbingiem nie beda w zZaden sposob
tolerowane przez pracodawcg.
§5
1. Kazdy z pracownikdéw pracodawcy, ktory uzna, iz zostat poddany mobbingowi, moze
wystapi¢ z pisemna skarga do pracodawcy. Skarga powinna zawiera¢ opis
niepozadanych dziatan.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznos$ci , wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu oraz
czas, miejsce zdarzenia oraz wskazanie $wiadkow.

Poszkodowany powinien wlasnorgcznie podpisac skarge i umiescic date.
4. Przekazane informacje sa objete tajemnica.

§6

w
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1.

2.

Pracodawca, kazdorazowo w ciagu trzech dni roboczych od dnia zlozenia skargi,
powotuje Komisje Antymobbingowa, zwana dalej Komisja, ktéra ma za zadanie
wyjasni¢ czy skarga jest zasadna.
Komisja sklada si¢ z nastgpujacych cztonkoéw: przedstawiciel pracodawcy,
przedstawiciel pracownikow, osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i
pracownikow oraz po jednym przedstawicielu dziatajacych zwiazkow zawodowych.
Czlonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.
Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy
(sprawcow) mobbingu oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego, Komisja
podejmuje decyzje zwykta wigkszoscia glosow, co do zasadno$ci rozpatrywanej
skargi.
Komisja dziala z zachowaniem poufnosci i z poszanowaniem dobr osobistych i
dobrego imienia 0s6b zglaszajacych problem i potencjalnych sprawcow.
Z posiedzenia Komisji Sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji i strony postgpowania.
W sprawach nieuregulowanych w WPPA do postgpowania przed Komisja stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania cywilnego.

§7
W razie uznania skargi za zasadna, wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu
pracodawca moze zastosowaé kar¢ porzadkowa upomnienia lub nagany oraz
zmieni¢ stosunek pracy w sposéb przewidziany w Kodeksie Pracy.
W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwiaza¢ ze sprawca lub
sprawcami stosunek pracy bez wypowiedzenia z powodu ci¢zkiego naruszenia
podstawowych obowiazkéw pracowniczych (art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy)
W miar¢ mozliwo$ci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na
jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§8
Pracodawca, w miarg potrzeb pracownikow, przeprowadza szkolenia w zakresie
stosowania regulacji WPPA, z ktorego sporzadza si¢ protokot.
W szkole-moze zosta¢ wprowadzony system kontroli antymobbingowej w postaci
anonimowych ankiet, ktore przeprowadza si¢ co pot roku lub w zaleznosci od
potrzeb.

§9
Pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikow raz w roku rozpatruje i ocenia,
czy postanowienia WPPA sa wlasciwie wykonywane.

§10
Postanowienia Wewngtrznej Procedury Postgpowania Antymobbingowego wchodza
w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
Niniejsze procedury stanowia zatacznik do Regulaminu Pracy w Szkole Podstawowej

nr 2 w Bolestawcu.
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