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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

Na podstawie art. 104* § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ustala sie, co

nastepuje:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem”, okresla organizacje i porzgdek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw
zatrudnionych w  Zespole Szkét nr 3 w  Ostrowcu Swigtokrzyskim.

§2

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

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy,
zapoznaje si¢ z tre§cia Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim
podpisem pod oéwiadczeniem o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1} Szkole lub Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zespol Szkét nr 3 w
Ostrowcu Swigtokrzyskim

2} Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty;

3) pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczyciell,
wychowawcdw i innych pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w
Szkole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

4) pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumieé pracownikéw
zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych lub ustawy z 26 stycznia 1974 r. Kodeks pracy.
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

5} pracownikach, bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumied,
zatrudnionych w Szkole pracownikéw wymienionych w pkt 2 i 3;

6) przetozonym — nalezy przez to rozumieé, bezposredniego przetozonego
pracownika;

7} zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zajecia o charakterze

dydaktyczno — wychowawczym, w toku ktorych odbywa sie nauczanie
przedmiotow

§4
1. W Szkole zatrudnieni sg pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikéw pedagogicznych w Szkole nalezg:
1) nauczyciele przedmiotow ogdlnoksztatcgeych,
2) nauczyciele przedmiotow zawodowych,
3) pedagog lub pedagog specjalny;
4) psycholog lub psycholog specjalny
3. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza sie pracownikéw samorzgdowych

oraz pozostalych pracownikdéw niepedagogicznych niebedgcych pracownikami
samorzadowymi.

§5

1. Pracownikow samorzadowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:

[y kierowniczych urzedniczych;
2) pomocniczych;
3) obstugi.

2. Do pracownikéw na stanowiskach kierowniczych urzedniczych w Szkole naleza:
1) Dyrektor
2) wicedyrektor
3} glowny ksiggowy;
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

3. Do pracownikéw na stanowiskach pomocniczych w Szkole naleza:
1) sekretarz szkoly;

2} samodzielny referent

4. Do pracownikow na stanowiskach obstugi w Szkole naleza:
1) wozny,
2) konserwator

5. Do pozostatych pracownikéw niepedagogicznych niebedacych pracownikami
samorzgdowymi naleza:

1) pracownik zatrudniony w oparciu o art. 15 ust. 2 ustawy z 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe
2) pracownik zatrudniony w oparciu o art. 16 ustawy z 14 grudnia 2016 r. -
Prawo os$wiatowe
§ 6
1. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w Szkole
pracownikéw i dokonuje czynnoséci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
Pracodawcy.
2. Dyrektor w szczegblnoéei decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikéw;

2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom;

3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoty
w sprawach odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien dla pracownikéw.

3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy oséb, ktérym powierzyl
stanowiska kierownicze, a mianowicie:

1} wicedyrektora;
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Regulamin pracy w Zespole Szkél nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

2) gldwnej ksiegowej;

4. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, sa przetozonymi pracownikow, ktérzy
im bezposrednio podlegajs.

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawcy i pracownikow

§7

Pracodaweca jest zobowigzany w szczegolnosei do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z trescig zawartej
umowy o prace, z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

zapewnienie bezpieczenstwa uczniom 1 nauczycielom w czasie zajed
organizowanych przez szkole;

systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny  pracy,  przestrzegania  przepiséw
przeciwpozarowych, sposobdéw zapobiegania chorobom zawodowym oraz
sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu

pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy;
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18}

19)

organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy;

dostarczania niezbednych do pracy materiatéw 1 narzedzi oraz wyposazania
w nie pracownikow (wykaz materiatdw 1 narzedzi stanowi zalgcznik nr 1 do

Regulaminu);

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

zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniju
zawodowym;

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

pomocy, w miar¢ posiadanych §rodkdw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych
pracownikow;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow i
wynikdw ich pracy;

wplywania na ksztaltowanie wilasciwych zasad wspélzycia spotecznego w
Szkole;

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

przeciwdziatania mobbingowi;

zapewnienie terminowej 1 prawidlowej wyplaty wynagrodzenia,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt

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

§ 8

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei:

1) pelne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne i rzetelne
jej wykonywanie;
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

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

i

3) dokladne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotycza

pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

4) zachowywanie kolezefiskiego stosunku do wspdlpracownikéw, otaczanie

opieka i pomocg ucznidéw oraz nowo przyjetych pracownikdw;

5) zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

6) wspoldzialanie z Dyrektorem i przelozonymi, w wypelianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w szczegdlnosei:

a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym

— posiadanie, aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczefistwa 1
higieny pracy oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym 2z tego

zakresu,

c) stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia

roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

7) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy

lub zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen
materiatow stanowiacych wlasnoé¢ Pracodawcy;

i

9) dbalos¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i lad w

miejscu pracy;
10} przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Pracownicy samorzadowi majg obowiazek statego podnoszenia umiejetnosei i
kwalifikacji zawodowych.
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Regulamin pracy w Zespole Szké6t nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

3. Nauczyciele maja obowiazek doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami
Szkoty.
§9
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przelozonego;

2) pozostawiania ucznidw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie
dyzuréw pelionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

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

4) wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowe] do celdw
innych niz stuzbowe;

5) dopuszczania oséb postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

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

7) samowolnego usuwania oston 1 zabezpieczen urzgdzen technicznych,
czyszczenia 1 naprawiania ich w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

2. Zabrania si¢ pracownikom palenia wyrobdéw tytoniowych na terenie szkoty.
§ 10
3. Przed rozwiazaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:
1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwréceié ja Pracodawcey;

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

3) zwrécid sprzet i inne mienie nalezgce do Pracodawcy;

4) uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;.
a. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydaé referencje.
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

Rozdzial 3
Systemy i rozkiady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe
§11

. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez pracownika, na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

. Pracownikdw obowiazuje pieciodniowy tydzien pracy.
. Czas pracy pracownikoéw nie moze przekraczad:

1) 8 godzin na dobg 1 przecietnie 40 godzin, w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym-— pracownikow
niepedagogicznych

2} 40 godzin na tydzien, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy —
pracownikéw pedagogicznych.

. Czas pracy pracownikéw innych miz pedagogiczni zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy, ustalajg indywidualne umowy o prace, z zachowaniem
zasad okreslonych w ust. 2 — 3.

§12

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjq, w Szkole moze byé
stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne
przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin,
w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesiqca. Przedhuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w
ust. 1, moze by¢ przediuzony, nie wigcej jednak niz do 3 miesiecy.

Przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres
rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ przediuzony, nie wigcej jednak
niz do 4 miesigcy.
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§13
1. Ustala si¢ godziny pracy:

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

2) pracownikow niepedagogicznych — od 6:00 do 20:00 z zastrzezeniem ust. 4
pkt 4 i ust. S.

2. Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzurdéw
migdzylekcyjnych odbywajg dyzur przed rozpoczeciem zaje¢ szkolnych w
danym dniu — rozpoczynaja prace - 20 minut przed rozpoczeciem tych zajeé.

3. Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzurdw
migdzylekcyjnych odbywajg dyzur po zakonczeniu ostatnich zajed
edukacyjnych w danym dniu - kofcza prace po zakonczeniu przerwy
miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach edukacyjnych.

4. Ustala si¢ godziny pracy:

1) nauczyciela bibliotekarza — wedfug rozkladu czasu pracy ustalanego na
poczqtku kazdego roku szkolnego;,

2) pedagoga szkolnego — wedfug rozkiadu czasu pracy ustalanego na poczgtku
kazdego roku szkolnego.

3) Psychologa szkolnego — wediug rozkladu czasu pracy ustalanego na
poczgtku kazdego roku szkolnego.

4} pracownikéw obshugi — wedtug tygodniowego rozkladu czasu pracy.

5. Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny
rozklad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest

objety.

§ 14
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

[

1.

W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wylacznie koniecznosceia realizacji
programu nauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢ obowiazany do odptatnej
pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, jednak
moze to nastapi¢ wylgeznie za jego zgoda.
Kobiecie w cigzy, osobie wychowujgcej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie
odbywania stazu nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez
ich zgody.
Dyrektorow1 1 wicedyrektorowi szkoty oraz innym nauczycielom na stanowiskach
kierowniczych korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajeé, nie przydziela sie godzin ponadwymiarowych, chyba ze
jest to konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w jednym
oddziale, a za zgoda organu prowadzacego szkole takie gdy jest to konieczne dla
zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wiece) niz jednym oddziale.
Nauczycielowi korzystajacemu z obnizonego tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajec nie przydziela si¢ godzin ponadwymiarowych.
Jezeli wymagaja tego potrzeby szkoly, pracownik samorzadowy na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy,
pracownikowi sprawujgcemu piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujagcemu sie dzie¢mi w wieku do o$émiu lat nie przydziela si¢ godzin
nadliczbowych bez ich zgody.
Pracownicy niepedagogiczni inni niz pracownicy samorzgdowi — z wyjatkiem
pracownikéw miodocianych, pracownikéw opiekujacych sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy — mogg by¢ zatrudniani w
godzinach nadliczbowych w razie:
1) koniecznoséci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
Iudzkiego albo dla ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegblnych potrzeb Pracodawcy.

§ 15

Pracownicy niepedagogiczni majg prawo do 15 minutowe] przerwy,
przeznaczonej na spozycie drugiego $niadania, niewliczanej do czasu pracy. Czas
trwania przerwy, o ktérej mowa, ustala rotacyjnie dla pracownikdéw ich
przetozony, miedzy godzing 710.00, a 11.00.

Czas rozpoczynania i konczenia 15 minutowej przerwy, przeznaczone] na spozycie

positku, niewliczanej do czasu pracy, dla pracownikéw rozpoczynajacych prace po
godzinie /4.00, ustala ich przetozony.
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§ 16
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 21:00, a 5:00.
2. Za prac¢ w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prace wykonywang
pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.
Rozdzial 4

Potwierdzanie przybycia i cbecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci

§ 17

1. Pracownicy niepedagogiczni wchodzgcy na teren Szkoly, obowigzani sg bez
wezwania, potwierdzi€¢ przybycie do pracy, podpisujge si¢ na liscie obecnosci
wylozonej w sekretariacie.

2. Obecnos$é w pracy pracownikéw niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili stawienia
si¢ na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosei, a koficzy w
momencie jego opuszczenia.

§18
1. Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikéw pedagogicznych, jest
zalogowanie sie w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajeé¢ i wpisanie tematu
lekcji lub zajed.
§19

I. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny
nieobecnosci.

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

3. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy {(prywatne lub
stuzbowe) poza siedzibe Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego.
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4. Przebywanie pracownika na terenie Szkoty, poza godzinami jej pracy, dozwolone
jest tylko za zgoda przetozonego.

§ 20

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

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$é¢ do pracy pracownika Iub
izolacja z powodu choroby zakaZne;j;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki;

3) okolicznodci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat §;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno§¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowe] w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca w
wagonie sypialnym lub kuszetce.

§ 21

I. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy i
przewidywanym okresie nieobecno$ci z przyczyn z géry wiadomych lub
mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie,
przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopeinienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obloing
choroba polgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem Josowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
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uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

4. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdzniej w
dniu przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé.

§ 22

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sg dokumenty wymienione w
powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, a w przypadku zwolnien od pracy
udzielanych przez pracodawce na podstawie § 23 ust. 3 niniejszego regulaminu,
wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie
niecbecnosct w pracy wraz z dokumentami potwierdzajacymi okolicznosci zawarte
we wniosku.

Rozdzial 5
Zwolnienia od pracy
§23

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

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

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

§ 24

1. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi okresowymi i
kontrolnymi  badaniami  lekarskimi pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
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. W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do
inne] miejscowoscel, przystuguje mu zwrot kosztéw podrézy wedhug zasad
obowigzujacych przy podrézach shuzbowych.

§ 26

. Zebrania pracownikéw niepedagogicznych, zwigzane =z dzialalnoscia
Pracodawcy, organizowane sg w takim czasie, by zwiagzane z tym straty czasu
pracy byly ograniczone do minimum. Termin i przewidywany czas trwania zebran
organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na terenie Szkoty,
uzgadniany jest z Dyrektorem.

. Zebrania, narady i konferencje pracownikdéw pedagogicznych, zwigzane z
dziatalnoscig Pracodawcy, organizowane s3 poza godzinami zaje¢ edukacyjnych 1
wychowawczych, prowadzonych bezposrednio =z uczniami. Termin 1
przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w
Szkole, jezeli nie sa one organizowane przez Dyrektora, nalezy uzgodnié z
Dyrektorem.

Rozdzial 6
Urlopy

§27

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

§28

Pracownikom (niepedagogicznym — w przypadku placowki feryjnej), urlop
wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopéw.

. Plan urlopow na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami
zawartymi w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje do
wiadomosci pracownikow, wywieszajac go na tablicy ogloszen umieszczone] w
sekretariacie Szkoty.
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d

Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego (pracownika niepedagogicznego —
w przypadku placowki feryjnej) moze nastgpié:

1} na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;
2} z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnos$é pracownika

spowodowalaby powazne zakidcenia toku pracy.

Pracodawca moze odwotal pracownika (niepedagogicznego — w przypadku
placowki feryjnej) z urlopu tylko wéwcezas, gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Ust. 1-4 stosuje sig¢ w przypadku nauczycieli peiniacych funkeje kierownicze.

§29

. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze

by¢ udzielony mu urlop bezplatny, jezeli nie spowoduje to zakiécen normalnego
toku pracy Szkoty.

Urlopéw bezplatnych nauczycielom zatrudnionym w pelnym wymiarze zajeé
udziela sie na zasadach okre§lonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

§ 30

. Podania o urlopy, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacja

przetozonego, pracownik skitada w sekretariacie Szkoly. Urlopéw udziela
Dyrektor.

Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.

Pracownik odchodzacy na urlop, obowiazany jest przekazac sprawy bedace w
toku zatatwiania, pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.
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Rozdzial 7

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

§ 31

. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisdéw i
zasad bezpleczefistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej, okreslanych dalej ,,bhp i ppoz.”.

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

§ 32

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z
przepisami oraz zasadami bhp 1 w szczegdlnosci byé:

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

2) przeszkoleni w zakresie przepiséw bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i
ppoz. oraz poinformowani o ryzyku zawodowym, ktdre wiagze si¢ z
wykonywang praca 1 sposobach minimalizowania tego ryzyka;

3) przeszkoleni z zakresu pierwszej pomocy.

. Przestrzeganie przepisdbw 1 =zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegoélnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywad prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé
si¢ do wydawanych w tym zakreste polecen i wskazéwek przetozonych;
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3) dbal o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

4) stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkdw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich

przeznaczeniem;

5} poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim 1 stosowacé sie do wskazan lekarskich;

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

7) wspodtdzialaé z pracodawcg 1 przelozonymi w wypemianiu obowigzkéw
dotyczgeych bhp.

Przed opuszezeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:
1) uporzadkowaé miejsce pracy;
2) zamkng¢ okna w pomieszczeniu pracy;

3} wylaczy¢ urzadzenia elektryczne 1 wylaczy¢ zbedne oswietlenie;

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

5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed
ewentualnym dostepem oséb nieupowaznionych.

4. Pracownik ma prawo:

1) powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom;
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2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego - jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, o ktérym mowa w pkt 1;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzyma¢ sie od wykonywania
pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosei psychofizycznej w przypadku, gdy

jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i
stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§ 33
1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

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

2) przeprowadzaé systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresie bhp i ppoz.
oraz sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

3) organizowad prac¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy;

4) kierowaé pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania
lekarskie;

5) wskazaé pracownikowi, odpowiednio  zabezpieczone, miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego
oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

2. Przelozony pracownika jest obowigzany:

1} organizowad stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2} dbaé o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualne] oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowad, przygotowywacé i prowadzic prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;
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4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnosé srodkow ochrony zbiorowej i ich stosownie
zgodnie z przeznaczeniem,;

5) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp;

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

§ 34

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o
sposobach postugiwania sie tymi S$rodkami. Dostarczone $rodki ochrony
indywidualne) powinny spetnia¢ wymagania dotyczgce oceny zgodnosci okre$lone
w odrebnych przepisach.

. Pracodawca jest obowilgzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i
obuwie robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1)jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu;

2)ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i
higieny pracy.

. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy uzytkowania odziezy 1 obuwia roboczego, zawiera zalgcznik
nr 2 do Regulaminu,

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

. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na
danym stanowisku pracy.
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6. Za zgodg pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wiasnej odziezy i
obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bhp.

7. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 7
Pracodawca wyplaca ekwiwalent pieniezny w wysokoéci uwzgledniajacej ich
aktualne ceny.

8. Pracodawca =zapewnia pranie konserwacje 1 naprawe Srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego.

9. Za zgodg pracownika, czynnosci o ktérych mowa w ust. 7, mogg by¢ wykonane
przez pracownika. Za czynnosci te Pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniezny w
wysokos$ci poniesionych kosztdw.

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

§ 35

1. Pracownikom wykonujacych prace

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

2)w warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujgcego sie wartoscig
wskaznika obciazenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C,

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

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

S)przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujgcym w ciggu
zmiany roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500
kcal (6280 kJ) u mezczyzn i 1000 kecal (4187 kJ) u kobiet,

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

Pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspokajajace] potrzeby pracownikéw,

odpowiednio zimne lub gorgce w zaleznosci od warunkéw wykonywania pracy, a

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

witaminy.

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

§ 36
Szkola ma obowigzek dokonaé oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowad
ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych

stanowiskach.

. Szkota jest zobowigzana zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowana ocena
ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang przez niego pracs.

. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego wilasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.
Wzor karty ryzyka zawodowego stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

. Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania,
otrzymuje pracownik oraz przechowywana jest na stanowisku inspektora bhp.

. Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem
dajacych si¢ przewidzieé awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz
przypadkowych 1lub chwilowych zaklécen warunkéw $rodowiska pracy
spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza stanowiska pracy.

. Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swa aktualnosc;

2} przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3} po wprowadzeniu zmian w stosowanych $rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przelozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik

stanowigcy ryzyko zawodowe.
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Rozdzial 8
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§ 37

. Pracownikowi pedagogicznemu w ciazy hub wychowujacemu dziecko do lat 4 nie
przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

. W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmiacej dziecko wynosi
ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przyshuguje jej prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.
. Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Wykaz prac wzbronionym kobietom zawiera zalgcznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 38
. Szkola nie zatrudnia miodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.
. W Szkole, w wyjgtkowych przypadkach, moga by¢ zatrudniani mlodociani przy
lekkich pracach sezonowych i dorywczych, na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy oraz aktach wykonawczych do niego.
. Praca lekka nie moze powodowal zagrozemia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego milodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ miodocianemu
wypelniania obowigzku szkolnego. Wykaz prac wzbronionych miodocianym

zawiera zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym obejmuje lekkie
prace porzgdkowe wykonywanie w budynku i na terenie Szkoty, w szczegdlnosci:

1) zamiatanie;

2) grabienie;

3) odéniezanie;

4) prace ogrodowe;
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5) segregowanie ksigzek;
6) sprzatanie pomieszczen;

7) pomocnicze prace malarskie.

Rozdzial 9
Porzadek i dyscyplina pracy

§39

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow,
przestrzegac ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepiséow bhp i
ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto — do
realizowania obowiazkéw, o ktérych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela,
art. 5 Prawa oswiatowego oraz przestrzegania podstawowych zasad morainych, o
czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 40

1. Obowiazkiem prawnym pracownika jest zachowanie trzezwodci w migjscu
pracy.

2. Obowigzek zachowania trzezwosci dotyczy zaréwno zakazu spozywania
napojow alkoholowych w miejscu i czasie pracy, jak réwniez zakazu stawiania
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu.

3. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy
stosowanie w dowolnej formie lekarstw zawierajacych alkohol etylowy, jezeli
koniecznos$¢ ich stosowania w miejscu i czasie pracy, wynika 2 czestotliwosel
dawkowania lekéw wynikajgcej z zalecen producenta Iub lekarza. Pracownik
obowigzany jest przedlozy¢ stosowne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace
koniecznosé stosowania lekéw zawierajacych alkohol w godzinach pracy.

4. Wprowadza si¢ zakaz wnoszenia na teren zakladu pracy napojow
alkoholowych. Na potrzeby stosowania zakladowych przepiséw dotyczacych
obowigzku zachowania trzeZwosci przyjmuje sie, 1z napojem alkoholowym jest
produkt przeznaczony do spozycia zawierajgcy alkohol etylowy w stezeniu
przekraczajacym 0,5% objetosciowych alkoholu.
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5. Zakaz wnoszenia napojéw alkoholowych na teren zakladu pracy wigze sie z
brakiem mozliwosci wnoszenia napoju alkoholowego na teren zakladu, réwniez
w przypadku poczynienia zakupow bezposrednio poprzedzajacych stawienie sie
do pracy zgodnie z obowigzujacym rozkladem czasu pracy.

6. Zasada zachowania trzeZzwosci w miejscu i czasie pracy jak réwniez zakaz
wnoszenia napojow alkoholowych na terenie zakladu pracy dotyczy réwniez
przypadkow okolicznosciowych w szeczegdlnosci takich jak imieniny, urodziny,
poprzedzajace od pracy dni §wigteczne.

7. Zasada zachowania frzezwosci w miejscu 1 czasie pracy , jak réwniez zakaz
wnoszenia napojow alkoholowych na teren zakiadu pracy dotyczy pelnej
pracownicze] dniéwki roboczej, wykonywania pracy nadliczbowej, w godzinach
ponadwymiarowych jak réwniez obejmuje czas regulaminowych przerw
wliczanych do czasu pracy.

8. Zaktadowa kontrolg trzezwosci objeci sg wszyscy pracownicy zatrudnieni u
pracodawcy bez wzgledu na rodzaj umowy o prace lub umowy cywilnoprawne;.

9. Kontrola trzezwosci zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

10.W  celu sprawdzenia trzezwosci Pracodawca powoluje Komisje do
przeprowadzania kontroli trzezwosci. Sklada si¢ ona z co najmniej dwdch oséb
tj. dyrektor lub wicedyrektor i jeden z pracownikéw administracji.

11.Prewencyjne kontrole trzezwosci przeprowadzane sg w miare mozliwosci nie
rzadziej jednak niz raz w miesigcu na losowej grupie pracownikéw nie
mniejszej niz trzy osoby.

12.W  uzasadnionych indywidualnych przypadkach istnieje mozliwo$¢
przeprowadzenia kontroli niezaleznie od ustalonej wyzej czestotliwosei.

13.Kontrola trzeZwoscl przeprowadzana jest przez pracodawce w sposob
wynikajacy z niniejszych przepisow, kodeksu pracy oraz przepiséw wydanych
na jego podstawie.

14 Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajacego wazny dokument
potwierdzajacy jego kalibracje 1 wzorcowanie.

15.Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecno$ci alkoholu w
organizmie pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z
26.10.1982 r. o0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

16.Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktoérych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub
nie prowadzi do osiagnigcia wartosci whasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

17.Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku gdy kontrola
trzezwosci wykaze obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na
stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo
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3 ustawy z dnia 26.10.1982 r. o0 wychowaniu w trzezwoséci p przeciwdziataniu
alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie
do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat
alkohol w czasie pracy.

18.Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy réwniez wtedy gdy sytuacii , o
ktérej mowa w ust. 5 pracownik odmoéwit poddaniu sie badaniu trzezwosci.

19.W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po spozyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do
pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktdry pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

20.Informacja dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy powinna
zostaé kazdorazowo przekazana pracownikowi do wiadomosci.

21.Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie
stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego.

22.0rgan powolany do ochrony porzadku publicznego przeprowadza badanie stanu
trzezwoscl pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego.

23.0rgan powolany do ochrony porzadku publicznego ma prawo zlecié
przeprowadzenie badania krwi w sytuacjach gdy:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg poza
laboratoryjna,

2) pracownik nie dopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu
metodg poza laboratoryjng,

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania
krwi — pomimo uprzedniego przeprowadzenia badania metoda poza
laboratoryjna,

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia
przeprowadzenie badania metodg poza laboratoryjna,

5) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu
przekroczenia zakresu pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego
do pomiaru.

24.Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie oraz wyniku
badania przeprowadzonego przy uzyciu metody nie wymagajgcej badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokunent
potwierdzajgcy jego kalibracje lub wzorcowanie.

25.Powyisze informacje sg przetwarzane w przypadku wynikéw wskazujacych
stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci wylgcznie gdy jest to niezbedne
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do zapewnienia ochrony dobr takich jak ochrona zycia i zdrowia pracownikow
lub innych os6b lub ochrona mienia.

26.Powyisze dane przechowywane sg w aktach osobowych pracownia przez okres
nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania.

27.Wydluzenie okresu przechowywania danych ma miejsce w sytuacji gdy mogg
one stanowi¢ Jub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa, a pracodawca jest strong tego postepowania lub powziol wiadomosé o
wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu postepowania. W takich przypadkach
okres przechowywania danych ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

28.Po uptywie okreséw przechowywania danych podlegajg one usunieciu.

29.W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej
pracodawca przechowuje informacje o dacie, godzinie, minucie badania oraz
wyniku pomiaru weryfikacji trzezwoscl w aktach osobowych pracownika do
czasu uznania kary za niebyla zgodnie z art. 113 k.p.

30.Przebieg badan trzeZwosci przeprowadzonych przez organ uprawniony do
ochrony porzadku publicznego oraz badania krwi ktdre jest przeprowadzone
przez osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje zawodowe dokumentowany
jest z uwzglednieniem:

1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;

2) wyniku badania;

3) danych osobowych pracownia — imienia 1 nazwiska, numeru PESEL,
daty urodzenia, plci, wzrostu, masy ciata, informacji o chorobach, na
jakie pracownik choruje, oraz podpisu pracownika — jezeli dane te
pozyskano w zwigzku z przeprowadzonym badaniem;

4} imienia 1 nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajgcej badanie;

3) imienia, nazwiska, stanowiska 1 podpisu osoby przeprowadzajacej
pobranie probek materialu biologicznego do badan;

6) imienia 1 nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnodci ktore]
przeprowadzono badanie,

7) informacji o objawach lub  okoliczno$ciach uzasadniajacych
przeprowadzenie badania oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia;

8) innych informacji niezbednych do oceny wiarygodnodci i poprawnosci
badania;

9) w przypadku odstgpienia od pobrania probek krwi — informacji o
przyczynie odstapienia.

31.0rgan powotany do ochrony porzadku publicznego przeprowadzajacy badanie
przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje
w formie pisemnej, obejmujacg imi¢ i nazwisko osoby badanej oraz jej numer
PESEL, a w przypadku jego braku — seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego
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tozsamos¢, date godzing oraz minute przeprowadzonego badania, a takze jego
wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajgcy
badanie przekazuje informacje o czasie przeprowadzania pomiaréw i wyniku
kazdego z nich.

§ 41

1. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotdéw stanowigcych
jego wiasnodé, bez posiadania pisemnego zezwolenia przelozonego lub osoby
przez niego upowaznionej, jest zabronione.

2. Bez zgody Dyrektora lub przelozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza
siedzibe Pracodawcy: dokumentéw, innych nosnikéw informacji, oprécz tych,
ktére mozna wypozyczy¢ w bibliotece Szkoty.

§42
Razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1) zie lub niedbale wykonywanie pracy;

2) dzialania lub zaniechanie dzialan, w wyniku czego moze powsta zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia uczniéw albo pracownikéw Szkoty;

3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

4} kradziez lub umys$lne niszczenie materiatdw, narzedzi i Srodkéw technicznych,
stanowigcych wlasno$é Pracodawcy;

5) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;
6) spodznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

7) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy;

8) nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego,
albo ochronnego lub sprzetu ochrony osobistej;
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9) ujawnienie informacji objetych tajemnicg stuzbowg lub ochrong danych
osobowych;

10) zakideanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej,
ktére dotycza pracy;

12) niewlasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow;

13) razgce naruszenie norm wspdizycia spotecznego.

Rozdzial 10
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§43

. W stosunku do pracownikéw, ktdrzy nie przestrzegajg ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzamia przybycia i
obecnod$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy, moga byé
zastosowane kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upommnienia;

2) nagany;

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

. Kary, o ktérych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na

wniosek bezposredniego przelozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
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. Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce
zastosowanie wobec pracownika innych $rodkéw oddzialywania.
Rozdzial 11
Nagrody i wyréznienia
§ 44

. Pracownikom, za wzorowe wypelnianie obowiazkdow, przejawianie inicjatywy w
pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie€ 1 efektéw w pracy moga by¢ przyznane:

1} nagroda pieni¢zna,
2} dyplom uznania;
3) awans na wyzsze stanowisko.

. O nagrody i wyréinienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony
pracownika.

. Przy przyznawaniu nagrdd i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci
wymienione] w ust. 1.

. Za osiagniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawcze] 1 opiekunczej
pracownikéw pedagogicznych, w tym realizacji zadan zwigzanych =z
zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé organizowanych przez
szkolg, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty, Dyrektor, po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng Szkoly, moze wnioskowaé o przyznanie
nagrody kuratora ofwiaty lub ministra.

Rozdzial 12

Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia

§ 45
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. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o prace, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych
przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.

§ 46

. Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych, wyplacane sa ostatniego dnia
miesigea.

. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

. Skladniki ~ wynagrodzenia  za  prace,  przystugujace  pracownikowi
niepedagogicznemu za okresy diuzsze niz jeden miesigc, wyptaca sie z dolu w
terminach okre$lonych w przepisach prawa pracy.

§ 47

. Wynagrodzenie pracownikow pedagogicznych wyplacane jest w pierwszym dniu
miesiaca.

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

. Skfadniki wynagrodzenia, ktorych wysokos$¢ moze byé ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyplaca sie miesigcznie lub jednorazowo z dotu
w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten
dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze byé
wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca lub w dniu wyplaty
wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

str. 32



Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

Rozdzial 13
Postanowienia koricowe
§ 48

Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Ostrowcu
Swietokrzyskim

§ 49

1. Dyrektor i wicedyrektorzy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw kazdego dnia tygodnia zgodnie harmonogramem dyzuréw dyrekeji w
godzinach pracy, poza godzinami zaje¢ edukacyjnych, lub po wczesniejszym
uzgodnieniu z sekretarka godziny przyjecia.

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

3. Pracodawca udostepnia tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu na terenie siedziby Pracodawcey, w czytelni szkolnej.

§ 50

Przed zatrudnieniem pracownika mtodocianego w celu przygotowania zawodowego
tre$¢ niniejszego regulaminu zostanie dostosowana do wymogdw prawnych
zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw mtodocianych.

§ 51

1. Regulamin udost¢pniany jest do wykorzystania przez pracownikdéw, na terenie
siedziby Pracodawcy, w czytelni szkolnej.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia ogloszenia, poprzez

wywieszenie jego tresci na tablicach informacyjnych: w pokoju nauczycielskim
oraz sekretariacie Szkoty.
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Regulamin uzgodniono w dniu:
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Zatacznik nr 1 do regulaminu pracy Zespotu Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim z dnia. ... 20.. 1.

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA | MATERIALY

stanowisko wyposazenie

nauczyciel — pomoce dydaktyczne,
— $rodki audiowizualne,

pracownik sekretariatu — materialy biurowe,
— komputer,
— telefony stuzbowe,
— kserokopiarka,
. — niszczarka,
wozna — mnarzedzia do sprzatania (miotly, wiadra, mopy),
. - — $rodki czystoscl,
konserwator — miotly,
— kubty,
l1— topaty,
— grabie,
| — narzedzia I
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Zalgcznik nr 2 do regulaminu pracy Zespohu Szké? nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim z dnia...... 20..r..

Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

Zespo! Szkol nr 3
W Ostrowecu
Swictokrzvskim

KARTA OCENY RYZYKA
ZAWODOWEGO
| NA STANOWISKU PRACY

ikomérka organizacvina

Stanowisko pracy: Zatwierdzil:

Ogdlna charakterystyka stanowiska pracy: Dokumenty zwigzane:

Zalecenia dotyczace
Lp. [| Zagrozenie | Mozliwe skutki | Srodki ograniczajace Ocena ryzyka wprowadzenia
zagrozenia ryzyko zawodowe dodatkowych Srodkéw
ochrony

Podpis sporzadzajacego: Data i podpis pracownika: Przewidywana data kolejnej
oceny:
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

Zatacznik nr 3 do regulaminu pracy Zespolu Szké! nr 3 w Ostroweu Swietokrzyskim z dnia. ... 20.. 1.

Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
naleznych pracownikom Zespotu Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

Lp. | Stanowisko pracy Asortyment Srodkéw ochrony | Rodzaj  QOkres uzytkowania
indywidualnej oraz odziezy i lub okres zimowy
obuwia roboczego

1) ubranie drelichowe d.2. (min. 18 m-cy)
Konserwator

'2) trzewiki gumowe d.z (min. 24 m-cy)

'3) rekawice drelichowe 1 d. z. (min. 1 m-cy) 1T

'4) czapka | d.z (min. 24 m-cy) |

5) kamizelka ocieplana daz. (min. 30l z.)

6) buty filcowo —gumowane d.z. {min. 3 0.2)

1) podkoszulka d. z. {min. 12 m-cy)

Nauczyciel

wychowania d. z. {min. 12 m-cy)

fizycznego _2) spodenki gimnastyczne

3) obuwie sportowe d. 2. (min. 24 m-cy)

;) dres d. z. {min. 36 m-cy) 1B

Sprzataczka / d. z. (min. 36 m-cy)

Woina

1) fartuch roboczy

d. z. (min.12 m-cy) -

2) trzewiki profilaktyczne

Objasnienia:

R - odziez robocza
O - odziez ochronna
d. z. — do zuzycia

0. Z. — okres zimowy

str. 37

=
_{,?‘g




Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swiqtokrzyski_m

Zalgcznik nr 4 do regulaminu pracy Zespotu S$zkot nr 3 w Ostroweu Swigtokrzyskim z dnia...... 20.. 1.

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycja
ciala

1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoscl obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie materialdéw cieklych - gorgeych, zrgeych lub o wiasciwodciach
szkodliwych dla zdrowia;
4) prace w pozycjl wymuszonej;
5) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy ¢zym czas
spedzony w pozycji stojace] nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktdrym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktdérym fo czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obceigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza, a
przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;
2} reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgeej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b} 10 kg - przy pracy doryweze], zdefiniowanej w ust. 1 pkt I;
3) rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosé ponad 4 m lub
na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;
4) r¢czne przenoszenie pod gorg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdw o masie
przekraczajgcej 6 kg;
5) udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw;
6) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dila kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig:
1} prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskainik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest
wigkszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normga dotyczaca tych prac, jest
mnigjszy od -1,0;
3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow muikroklimatu, szczegolinie
przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swietokrzyskim

braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze
posredniej.
II. Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1} prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartosé 110 dB;
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Regulamin pracy w Zespole Szkét nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Zalgcznik nr § do regulaminu pracy Zespotu Szkét nr 3 w Ostrowcu Swigtokrzyskim z dnia...... 20,1

Wykaz prac wzbronionych miodocianym

I. Prace zwiazane 2z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzardw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w
odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b} dla chlopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odleglo$¢ powyzej 25 m przedmiotdéw o
masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
— dla chlopcdw - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
~ dla dziewczat - 8 kg,
— dla chlopcow - 12 kg.
4} Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosel po schodach, ktérych wysokosé przekracza 5
m, a kat nachylenia - 30°, cigzaréw o masie przekraczajgcej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chlopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dia chlopcow - 8 kg.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylone) lub w przysiadzie.
3. Prace zagraiajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1} Prace, przy ktérych méglby by¢ zagrozony dalszy prawidlowy rozwdj psychiczny
miodocianych,
2) Prace w warunkach mogacych stanowic¢ nadmierne obcigzenie psychiczae,
II. Prace w narazenin na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i
biologicznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow
3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych
4. Prace w narazenin na szkodliwe dzialanie czynnikow biologicznych
ITL. Prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe

str. 40

ra



