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9.

10.

11.

12.

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w Szkole Podstawowejnr43 im. Simony Kossak w

Biatymstoku oraz prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

Szkofta jest jednostka budzetowg prowadzong przez Miasto Biatystok.

Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikow zatrudnionych u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego stosunku pracy.

Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje sie z trescig

Regulaminu.

Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod oswiadczeniem o zapoznaniu sie z regulaminem

pracy. Oswiadczenie zostaje dotgczone do jego akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1

do regulaminu.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Szkole lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg Nr 43 im. Simony Kossak, ul.
Stroma 16, 15-662 Biatystok,

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Szkoty,

3) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli, wychowawcéw i innych
pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. —
Karta Nauczyciela,

4) pracownikach niepedagogicznych— nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Szkole na
podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych lub ustawy z 26 stycznia
1974 r. Kodeks pracy.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole pracownikéw i dokonuje czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.

Dyrektor w szczegélnosci decyduje w sprawach:

1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;

2) przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzagdkowych pracownikom;

Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy osdéb, ktérym powierzyt stanowiska kierownicze.

Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, sg przetozonymi pracownikéw, ktérzy im bezposrednio

podlegaja.

Organizacje szkoty oraz zakres zadan pracownikéw pedagogicznych i innych pracownikéw szkoty okresla

statut szkoty.

Strukture zatrudnienia okresla arkusz organizacyjny szkoty na kazdy rok szkolny.

§2.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa pracy,
a w szczegolnosci przepisy wynikajgce z Kodeksu Pracy i przepisdw dotyczacych pracownikdw samorzgdowych
oraz ustawy Karta Nauczyciela.

1.

OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKOW

§3

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;
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1) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescia zawartej umowy o prace,
z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

2) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

3) systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, sposobéw zapobiegania chorobom zawodowym oraz
sposobéw minimalizowania ryzyka zawodowego;

4) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

6) dostarczania niezbednych do pracy materiatéow i narzedzi oraz wyposazania w nie pracownikow;

7) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym;

8) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) pomocy, w miare posiadanych srodkéw, w zaspokajaniu potrzeb socjalnych pracownikéw, w ramach
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw i wynikéw ich pracy;

11) wptywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspétzycia spotecznego w Szkole;

12) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, tj. stosowania obiektywnych kryteriéw naboru do
pracy, awansu, udziatu w szkoleniach i formach doskonalenia oraz proponowania warunkéw pracy,
ktdre nie dyskryminujg nikogo ze wzgledu na: rase, pochodzenie narodowe lub etniczne, religie, pte¢,
orientacje seksualng lub inne czynniki; obowigzujgce normy prawne dotyczgce réwnego traktowania
w zatrudnieniu (zatacznik nr 2 do regulaminu);

13) przeciwdziatania mobbingowi;

14) stosowania zasady rownego traktowania ze wzgledu na pte¢, z wyjgtkiem powszechnie
obowigzujgcego wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig —(zatgcznik nr 3 do regulaminu);

15) obowigzkowego dokonywania okresowej oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym i kierowniczym stanowisku urzedniczym;

16) zapewnienia terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

17) prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw, a takze
jej przechowywania w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

18) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, wydania niezwtocznie pracownikowi
Swiadectwa pracy.

84

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) petne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne i rzetelne jej wykonywanie;
2) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku i dyscypliny pracy;
3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;
4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikdw, otaczanie opiekg i pomocg uczniow
oraz nowo przyjetych pracownikow;
5) zapoznanie sie oraz przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
6) wspotdziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczeristwa
i higieny pracy, w szczegélnosci:
a. poddawanie sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie, aktualnego
orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,
b. poddawanie sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
poddawanie sie egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,
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7)
8)

9)

c. stosowanie s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
zZ przeznaczeniem;

niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub zagrozeniu dla

zdrowia lub zycia ludzkiego;

sumienny stosunek do mienia pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materiatéw stanowiacych

wtasnos¢ pracodawcy;

dbatos¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

10) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
Pracownicy samorzgdowi majg obowigzek statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
Pracownicy pedagogiczni majg obowigzek przestrzegania przepisu art. 6 Karty Nauczyciela, tj.:

1)

w N

U b
—_— = —

6)

rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuriczg, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem
bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé organizowanych przez szkote;

wspierac kazdego ucznia w jego rozwoju;

dazyé do petni wtasnego rozwoju osobowego;

doskonali¢ sie zawodowo, zgodnie z potrzebami szkoty;

ksztatci¢ i wychowywa¢ mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

dbac o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji, pokoju
i przyjazni miedzy ludzmi réznych naroddw, ras i Swiatopogladow.

Pracownicy pedagogiczni i s3 zobowigzani do przestrzegania zasad etyki zawodowe] oraz do kierowania
sie normami moralnymi i spotecznymi, wynikajgcymi z charakteru zawodu nauczyciela, tj. maja
obowigzek zachowywac postawe godng zaufania publicznego, dba¢ o dobre imie szkoty oraz przestrzegac
zasad wspotzycia spotecznego w kontaktach z uczniami, rodzicami, wspétpracownikami i pracodawca.

§5

Zabrania sie pracownikom:

1)
2)

2oL

7)

opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzuréw petnionych w celu
zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez przetozonego;
wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celéw innych niz stuzbowe;
dopuszczania oséb postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

samowolnego demontowania czesci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia;

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia i naprawiania ich
w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

Zabrania sie pracownikom palenia wyrobow tytoniowych / e-papieroséw poza pomieszczeniami
odpowiednio przystosowanymi.

§6

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:
1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrdcié jg Pracodawcy;
2) sporzadzi¢c wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich

Zaawansowania;

3) zwrdci¢ sprzet i inne mienie nalezgce do Pracodawcy;
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CZAS PRACY
§7

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.
Pracownikéw obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.

§8

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, w Szkole moze by¢ stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢
przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 3 miesiecy.

Przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych okres rozliczeniowy, o ktérym
mowa w ust. 1, moze by¢ przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 4 miesiecy.

§9

Normy czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy wynosza:

1) dla pracownikdw administracji i obstugi — przecietnie 40 godzin tygodniowo i 8 godzin rozliczeniowych,
wynoszgcych jeden miesiac,

2) dla nauczycieli — do 40 godzin tygodniowo, przeznaczonych na wykonywanie pracy dydaktyczno-
wychowawczej bezposrednio z uczniami (wychowankami) lub na ich rzecz, wykonywanie dyzuréow
nauczycielskich, a takze na samoksztafcenie i przygotowanie sie do zajeé, doskonalenie zawodowe.

Wymiar zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, okredla sie dla

poszczegdlnych stanowisk pracy nauczycieli zgodnie z art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela. Godziny

ponadwymiarowe sg wynagradzane wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

Nauczyciele realizujg swoje zadania w ciggu 5 dni w tygodniu, zgodnie z rozktadem zaje¢, opracowanym

na dany rok szkolny w oparciu o zatwierdzony projekt organizacyjny. Arkusz organizacyjny zatwierdzany

jest przez organ prowadzacy i opiniowany przez organ nadzorujacy szkote i dziatajgce na terenie szkoty
zwigzki zawodowe.

Pracownicy pedagogiczni, ktérzy zgodnie z grafikiem dyzuréw miedzylekcyjnych odbywajg dyzur przed

rozpoczeciem lub po zakonczeniu zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — rozpoczynajg prace - 15 minut przed

rozpoczeciem tych zajec i koriczg prace po zakonczeniu przerwy miedzylekcyjnej po ostatnich zajeciach
edukacyjnych.

Ustala sie godziny pracy:

1) nauczyciela bibliotekarza —od 7:30 do 15:30 (lub: wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku
kazdego roku szkolnego);

2) wychowawcéw swietlicy — od 7:00 do 17:00 (lub wedtug rozktadu czasu pracy ustalanego na poczatku
kazdego roku szkolnego);

3) pracownikéw obstugi — wedtug tygodniowego rozktadu czasu pracy.

Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy

w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
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Czas pracy pracownikéw innych niz pedagogiczni zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,
ustalajg indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2 — 3.

§10

W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji programu nauczania,
pracownik pedagogiczny moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych
zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych liczba nie moze przekroczyé 1/4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec. Przydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wiekszej liczby
godzin ponadwymiarowych moze nastgpi¢c wylacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze
nieprzekraczajgcym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
Pracownikowi pedagogicznemu: kobiecie w cigzy, osobie wychowujgcej dziecko do lat 4 oraz osobie w
trakcie odbywania stazu nie przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz innym nauczycielom na stanowiskach kierowniczych
korzystajagcym 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 zgodg organu prowadzacego szkote takze gdy jest to konieczne dla
zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w wiecej niz jednym oddziale.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Nauczycielowi korzystajgcemu z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nie
przydziela sie godzin ponadwymiarowych. Jezeli wymagajg tego potrzeby szkoty, pracownik
samorzgdowy na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych.
Pracownikowi samorzgdowemu: kobiecie w cigzy, pracownikowi sprawujgcemu piecze nad osobami
wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcemu sie dzie¢mi w wieku do o$smiu lat nie przydziela sie godzin
nadliczbowych bez ich zgody.
Pracownicy niepedagogiczni — z wyjatkiem pracownikéw mtodocianych, pracownikéw opiekujacych sie
dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy — mogg by¢ zatrudniani w godzinach
nadliczbowych w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§11

Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek sktada sie
w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji
pracy.

We wniosku wskazuje sie:

1) imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;

4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

Za elastyczng organizacje pracy, o ktérej mowa w § 1, uwaza sie prace zdalng, system czasu pracy, o
ktérym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144, rozktady czasu pracy, o ktérych mowa w art. 140! lub art.
142, oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy, w tym
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10.

11.

12.

13.

14.

=

koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu wniosku albo
o0 przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

Pracodawca przewiduje mozliwosé wykonywania przez uprawnionych pracownikéw pracy zdalnej:

1) okazjonalnej

2) wynikajacej z sit wyzszych.

Praca moze byé wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé.

istotg pracy zdalnej okazjonalnej jest umozliwienie pracownikowi wykonywania pracy w miejscu przez
niego wskazanym (innym niz zaktad pracy) w sytuacjach uzasadnionych potrzebami tego pracownika,
np. w razie koniecznosci opieki nad potrzebujagcym doraznego wsparcia cztonkiem rodziny.

Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej dla pracownikéw: niepedagogicznych
(gtéwna ksiegowa, kierownik administracyjny, specjalista/referent).

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, pracownicy w cigzy, pracownika
wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke
nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie
domowym, posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

Zastosowanie elastycznej organizacji pracy nie dotyczy pracownikéow pedagogicznych i pracownikéw
niepedagogicznych, ktérych zadania nie dajg mozliwosci wprowadzenia takiej organizacji pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowe;j
lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

informacja o wymiarze wykorzystanej przez pracownika pracy zdalnej okazjonalnej powinna znaleZ¢ sie
w Swiadectwie pracy.

§12

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do przerwy
w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy przekracza 9 godzin, majg prawo a prawo do 2 przerw
w pracy trwajacych po 15 minut, wliczanych do czasu pracy.

Czas rozpoczynania i konczenia 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie positku, nie wliczanej
do czasu pracy, dla pracownikdw rozpoczynajgcych prace po godzinie 13.00, ustala ich przetozony.

§13
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22:00, a 6:00.

Za prace w niedziele i inne dni wolne od pracy, uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w
tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.
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POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§14

Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkoty, obowigzani sg bez wezwania, potwierdzi¢
przybycie do pracy, podpisujgc sie na liscie obecnosci znajdujgcej sie na portierni szkoty.

Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikéw pedagogicznych, jest wpisanie tematu lekcji lub
zaje¢ w e-dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajec.

§15

Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje sie z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

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

Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza siedzibe
Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega odnotowaniu w ,Rejestrze wyjs¢ poza
siedzibe Pracodawcy”, znajdujgcym sie na portierni szkoty.

Przebywanie pracownika na terenie Szkoty, poza godzinami jej pracy, dozwolone jest tylko za zgoda
przetozonego.

§16

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiajg tylko wazne

przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej;

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

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do
lat 8;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym.

§17

Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznosci stawienia sie do pracy i przewidywanym okresie
nieobecnosci z przyczyn z géry wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

W razie niestawienia sie do pracy, pracownik niezwtocznie, nie pdzniej 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 srodka tgcznosci.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢é usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w
tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym. 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.

§18

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sg dokumenty wymienione w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa, a w przypadku zwolnient od pracy udzielanych przez pracodawce na
podstawie § 15 ust. 1 pkt 1-4 niniejszego regulaminu, wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od
pracy lub o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznosci
zawarte we wniosku.

ZWOLNIENIA OD PRACY
§19

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

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

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

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

§20

Zebrania pracownikdw niepedagogicznych, zwigzane z dziatalnosciag Pracodawcy, organizowane s3
w takim czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byty 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 pracownikéw pedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscia Pracodawcy,
organizowane sg poza godzinami zaje¢ edukacyjnych i wychowawczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych w Szkole,
jezeli nie sg one organizowane przez Dyrektora, nalezy uzgodni¢ z Dyrektorem.

URLOPY
§21

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

Wymiar urlopu pracownika niepedagogicznego wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dniurlopuw kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
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4. Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego

5. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

6. Pracownikowi pedagogicznemu zatrudnionemu w szkole, w ktdrej w organizacji pracy przewidziano ferie
szkolne, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich
trwania.

7. Pracownik pedagogiczny, o ktérym mowa w ust. 6, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora
do wykonywania w czasie ferii nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzaminow;

2) prac zwigzanych z zakoriczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego;

3) opracowywania szkolnego zestawu programdéw oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym
w okreslonej formie.
8. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1-3, nie mogg tacznie zaja¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.
9. W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego
co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
10. Pracownik pedagogiczny zatrudniony przez okres krétszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktdrej w organizacji
pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym
do okreslonego w umowie okresu prowadzenia zajec.
11. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko kierownicze
w szkole, a takze nauczycielowi, ktdry przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki kierownicze
w zastepstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, przystuguje prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopéw.
12. Dla nauczycieli oddziatéw przedszkolnych (placéwek nieferyjnych), przewidziany jest urlop w wymiarze
35 dni roboczych.
13. Jest on udzielany wedtug planu urlopéw, a w razie jego braku — w terminach ustalonych w porozumieniu
z nauczycielem. Plan urlopéw ustala dyrektor, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos$é
zapewnienia normalnego toku pracy.
14. W przypadku nauczyciela pracujgcego zardwno w rezimie feryjnym jak i nieferyjnym stosuje sie zasade:
1) jezeli nauczyciel ma wiecej godzin w rezimie feryjnym, urlop wypoczynkowy stosuje sie w catosci w
rezimie feryjnym,

2) jezeli nauczyciel ma tyle samo godzin w rezimie feryjnym jak i nieferyjnym, urlop wypoczynkowy
stosuje sie w catosci w rezimie feryjnym,

3) jezeli nauczyciel ma wiecej godzin w rezimie nieferyjnym, urlop wypoczynkowy stosuje sie w catosci w
rezimie nieferyjnym,

§22

1. Pracownikom niepedagogicznym — w przypadku placowki feryjnej, urlop wypoczynkowy udzielany jest
zgodnie z planem urlopdéw.

2. Planurlopdw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami zawartymi w Kodeksie pracy,
do dnia 31 grudnia kazdego roku.

3. Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpic:
1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;
2) z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnosé¢ pracownika spowodowataby

powazne zaktécenia toku pracy.

4. Pracodawca moze odwotaé pracownika niepedagogicznego z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

5. Ust. 1-4 stosuje sie w przypadku nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze.
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§23

Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze byé udzielony mu urlop
bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktdcen normalnego toku pracy Szkoty.

Urlopoéw bezptatnych nauczycielom zatrudnionym w petnym wymiarze zajeé udziela sie na zasadach
okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

§24
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. (art.
188 Kodeksu pracy).

§25

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16
godzin (pracownik niepedagogiczny), w wymiarze 2 dni (pracownik pedagogiczny) z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$é pracownika (art. 148! Kodeksu pracy).

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek zgtoszony
przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

§26

Pracownik ma prawo do dodatkowych pieciu dni urlopu opiekuniczego w roku kalendarzowym. Urlop
mozna wykorzystaé w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych (art. 173! Kodeksu pracy).

Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzief przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

Urlop moze by¢ wykorzystany jednorazowo lub w czesciach.

Za czas urlopu opiekunczego pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

§27

Urlop okolicznosciowy przystuguje wszystkim pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy

o prace lub na zasadzie powofania, mianowania i wyboru.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1dzien — wrazie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

Urlopu okolicznosciowego nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego .

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. (art.

16 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 15 maja 1996 r., Dz.U. 2014 poz. 1632)
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§28

Podania o urlopy, wraz z akceptacjg przetozonego, pracownik sktada w sekretariacie Szkoty. Urlopow
udziela Dyrektor.

Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.

Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekazaé sprawy bedace w toku zatatwiania,
pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
ORAZ INFORMACIJA O RYZYKU ZAWODOWYM

§29

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczernstwa
i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej ,,bhp i ppoz.”.

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

§30

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami

bhp i w szczegdlnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakoriczonym 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, ktére wigze sie z wykonywang pracg i sposobach minimalizowania tego ryzyka;

3) przeszkoleni z zakresu pierwszej pomocy.

Kazdego pracownika przystepujacego do pracy obowigzuje:

1) wstepne badanie lekarskie,

2) ogolny i stanowiskowy instruktaz w zakresie bhp i ppoz.

Pracownicy kuchni sg obowigzani posiada¢ dodatkowe badania na nosicielstwo, wymagane w zwigzku

z dopuszczeniem do zbiorowego zywienia, potwierdzone wpisem w ksigzeczce badan przez uprawnione

organy administracji do spraw sanitarno- epidemiologicznych.

Okresowe badania lekarskie oraz instruktaz bhp sg ponawiane w terminach, ktére okreslajg odrebne

przepisy.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci

pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp, braé udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dbad o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawad sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;
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6) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:

1) uporzadkowad miejsce pracy;

2) zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy;

3) wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i wytgczy¢ zbedne oswietlenie;

4) wytaczy¢ wszelkie maszyny i urzagdzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym wtgczeniem;

5) zabezpieczy¢ materiaty, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym dostepem osdb
nieupowaznionych.

Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie 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;

2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego - jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt 1;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od wykonywania pracy wymagajacej
szczegblnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osdb.

§31

Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

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

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

3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

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

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

Przetozony pracownika jest obowigzany:

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

2) dbac o sprawnosc¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowad, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy;

4) dbaé¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takie
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;

6) zapewniac wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§32

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w
Srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

Dostarczone srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci
okreslone w odrebnych przepisach.
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Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

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

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

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia
roboczego, zawiera zatacznik nr 4 do Regulaminu.

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

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
Za zgoda pracownika, dopuszcza sie uzywanie przez niego, witasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajacych wymagania bhp.

Pracodawca zapewnia pranie konserwacje i naprawe srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego.
Za zgodg pracownika, czynnosci o ktdrych mowa w ust. 8, mogg by¢ wykonane przez pracownika. Za
czynnosci te Pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniezny w wysokosci poniesionych kosztow.
10. Pracodawca wyposaza sanitariaty dla pracownikéw w $Srodki higieny osobistej: w papier toaletowy, mydto
i reczniki.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom szkoty zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi profilaktyczng opieke zdrowotng w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach.
Pracownikowi przystuguje zwrot czesci kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej, o ktérej mowa w ust. 11, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

§33

Pracownikom wykonujgcych prace:

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

2) w warunkach gorgcego mikroklimatu, charakteryzujgcego sie wartoscia wskaznika obcigzenia
termicznego (WBGT) powyzej 25°C,

3) w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujgcego sie wartoscig wskaznika sity chtodzacej
powietrza (WCl) powyzej 1000,

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

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

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

pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspokajajgcej potrzeby pracownikéw, odpowiednio zimne lub

gorgce w zaleznosci od warunkéw wykonywania pracy.

Napoje podawane lub przygotowywane sg w siedzibie Pracodawcy. Jezeli Pracodawca nie ma mozliwosci

wydawania napojow ze wzgledu na wykonywanie pracy przez pracownika poza siedzibg Pracodawcy,

pracownicy otrzymujg gotowe napoje lub surowce, do przygotowania napojoéw we wiasnym zakresie.

§34

Szkota ma obowigzek dokonac¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko zawodowe
zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegdlnych stanowiskach.
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Szkota jest zobowigzana zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego,
ktdre wigze sie z wykonywang przez niego praca.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego wtasnorecznym
podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego. Wzér karty ryzyka zawodowego stanowi zatgcznik nr 5 do
regulaminu.

Wykaz czynnikdw ryzyka, wystepujgcym na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zawiera sie w szkolnym
zestawie ryzyka zawodowego. Szkolny zestaw ryzyka zawodowego znajduje sie do wgladu dla kazdego
pracownika w sekretariacie szkoty.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajgcych sie przewidziec
awarii, ale z wytgczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych zaktécern warunkdéw
Srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzgce spoza stanowiska pracy.

Ocene ryzyka zawodowego przeprowadza sie co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnos¢;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

OCHRONA PRACY KOBIET | MtODOCIANYCH
§35

Pracownikowi w cigzy lub wychowujgcemu dziecko do lat 4 nie przydziela sie pracy w godzinach
ponadwymiarowych bez ich zgody.

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

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig — zatacznik nr 3 do regulaminu.

§36

Szkota nie zatrudnia mtodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.

W Szkole, w wyjatkowych przypadkach, moga by¢ zatrudniani mtodociani przy lekkich pracach sezonowych
i dorywczych, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz aktach wykonawczych do niego.

Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego mtodocianego,
a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym obejmuje lekkie prace porzadkowe
wykonywanie w budynku i na terenie Szkoty, w szczegdlnosci:

1) zamiatanie;

2) grabienie;

3) odsniezanie;

4) prace ogrodowe;

5) segregowanie ksigzek;

6) sprzatanie pomieszczen;

7) pomocnicze prace malarskie.

Szczegdtowy wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym obejmuje okresla zatgcznik nr 6
do regulaminu.
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PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§37

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkdw, przestrzega¢ ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto

do realizowania obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5 Prawa

oswiatowego oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty

Nauczyciela.

§38

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

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

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie przetozonego tego pracownika.
Przetozony powiadamia Dyrektora.

4. Pracownika w stanie nietrzezwosci przetozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik zobowigzany jest do
natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy. Dzien ten traktuje sie jak nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢ pracownika w pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe takiej decyzji, podaje sie
pracownikowi do wiadomosci.

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

6. Badanie trzezwosci przeprowadza policja.

7. Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywaé na terenie Szkoty takze po zakoriczeniu
Swiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

§39

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

2. Bez zgody Dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe Pracodawcy:
dokumentdéw, dyskietek lub innych nosnikéw informacji, opréocz tych, ktére mozina wypozyczyc
w bibliotece Szkoty.

§40
1. Razacym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy;

2) dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powstac zagrozenie bezpieczenstwa, zdrowia
lub zycia uczniéw albo pracownikéw Szkoty;

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

4) kradziez lub umysine niszczenie materiatéw, narzedzi i sSrodkdw technicznych, stanowigcych wtasnosé
Pracodawcy;

5) nieusprawiedliwiona nieobecnosé w pracy;

6) spodznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

7) stawianie sie 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;

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

10) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej, ktore dotyczg pracy;
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12) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspdtpracownikéw;
13) razgce naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§41

W stosunku do pracownikdéw, ktdrzy nie przestrzegajg ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, mogg by¢
zastosowane kary wymienione w art. 108 Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upomnienia;

2) nagany, w porozumieniu z dziatajgcymi na terenie szkoty zwigzkami zawodowymi;

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi mozna wymierzy¢ rowniez kare
pieniezng.

Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci zawodu nauczyciela lub
obowigzkom, o ktédrych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela wedtug zasad okreslonych w rozdziale X. ustawy.
Kary, o ktérych mowa w ust. 1-3, wymierza Dyrektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie wobec
pracownika innych srodkéw oddziatywania.

NAGRODY | WYROZNIENIA
§42

Pracownikom, za wzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegblnych osiggnied i efektow w pracy moga by¢ przyznane:

1) nagroda pieniezna;

2) dyplom uznania;

3) awans na wyzsze stanowisko.

O nagrody i wyrdznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony pracownika.

Przy przyznawaniu nagréd i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci wymienionej w ust. 1.

Za osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuiczej pracownikéw pedagogicznych,
w tym realizacji zadah zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajeé
organizowanych przez szkote, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty, Dyrektor, po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng Szkoty, moze wnioskowac o przyznanie nagrody prezydenta
miasta, kuratora oswiaty lub ministra.

WYPLATA WYNAGRODZENIA
§43
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okre$lone 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 sie prawa do wynagrodzenia.
Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
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Wraz z wynagrodzeniem pracownik otrzymuje pisemng informacje o skfadnikach i wysokosci
wynagrodzenia oraz o tytutach i wysokosci potracen.

§44

Wynagrodzenia pracownikéw niepedagogicznych, wyptacane sg do ostatniego dnia miesigca (art. 85
Kodeksu Pracy). Jezeli dzierh wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w
ostatnim dniu pracy poprzedzajgcym ten dzien.

Wynagrodzenie za prace pfatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu. Jezeli ustalony dzied wyptaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.
Sktadniki wynagrodzenia za prace, przystugujace pracownikowi niepedagogicznemu za okresy dtuzsze niz
jeden miesigc, wyptaca sie z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.

Wynagrodzenie jest zgodne z tabelami osobistego zaszeregowania.

Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikdw niepedagogicznych okresla odrebny regulamin
wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych.

§ 45

Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest w pierwszym dniu miesigca (art. 39 Karty
Nauczyciela). Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym.

Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac,
wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzierh miesigca
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien,
a w wypadkach szczegélnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich
pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktdrym mowa w ust. 1.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46

Celem zapewnienia bezpieczedstwa pracownikéow i ucznidw szkoty, ochrony mienia, zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, pracodawca
wprowadza szczegdlny nadzér nad terenem zakfadu pracy lub terenem wokdt w postaci monitoringu
wizyjnego w Swietle zapisow art. 6 ust. 1 lit. e RODO .

Monitoring wizyjny ma za zadanie utrwali¢ i przechowac obraz oraz wskaza¢ osobowy fizyczne, utrwalone
w okreslonych miejscach i wydarzeniach.

Dostep do materiatdw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktdére sg upowaznione
do przetwarzania zawartych tam danych.

Materiaty pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres 7 dni, po uptywie ktérego beda
niszczone w sposdb uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

Dyrektor przyjmuje pracownikow szkoty oraz interesantdow, nie bedgcych pracownikami szkoty,
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy, poza godzinami zaje¢ edukacyjnych,
po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarzem szkoty godziny przyjecia.

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

Pracodawca udostepnia tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu na terenie
siedziby Pracodawcy, w pokoju nauczycielskim i bibliotece szkolne;j.

Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikdw w sekretariacie szkoty.
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§47

1. Niniejszy regulamin stanowi sie na czas nieokreslony.
2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa pracy i prawa o$wiatowego.
3. Regulamin uzgodniono z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi u pracodawcy.
4. Do dokonania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoty, w porozumieniu z
dziatajgcymi na terenie szkoty zwigzkami zawodowymi.
5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogtoszenia zarzadzenia dyrektora, poprzez
wywieszenie jego tresci na tablicach informacyjnych: w pokoju nauczycielskim oraz sekretariacie Szkoty.
6. Integralng czes¢ regulaminu pracy stanowig zataczniki:
1) Zatacznik nr 1 — oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu
2) Zatacznik nr 2 — normy prawne dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu
3) Zatacznik nr 3 — wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersiag
4) Zatacznik nr 4 - zasady przyznania srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
na okreslonych stanowiskach
5) Zatacznik nr 5 —wzér karty ryzyka zawodowego
6) Zatacznik nr 6 — wykaz prac wzbronionych mtodocianym
7. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa.
8. Regulamin wchodzi w zycie w dniu 16.10.2023 r.

Organizacje zwigzkowe Pracodawca

(-) Andrzej Uscinowicz
Uzgodniono: 07.09.2023, 11.09.2023
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Zat. 4 . do Regulaminu Pracy SP Nr 43

Zarzadzenie Nr 58/2022/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 43 im. Simony Kossak w Bialymstoku
z dnia 31 lipca 2023 r.

w sprawie zasady przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
przyshugujacych na okreslonych stanowiskach pracy oraz przewidzianych okreséw ich uzytkowania

Na podstawie art. 237 *!° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. 2023, poz. 240 i 641 )
oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogoélnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
z dnia 26 wrzesnia 1997r. (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650) wprowadza si¢ nastepujace zasady przydzialu srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego pracownikom Szkotly Podstawowej nr 43 im. Simony Kossak
w Biatymstoku:
§1

1. Dyrektor Szkoty w porozumieniu z przedstawicielem pracownikow Szkoly Podstawowej nr 43 im. Simony Kossak w

Biatymstoku w zakresie BHP oraz stuzba BHP ustala:

1) rodzaje srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego przystugujace na okreslonych stanowiskach

pracy,

2) przewidywane okresy zuzycia odziezy i obuwia roboczego.
2. Tabela norm  przydzialu ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego stanowi zatacznik

nr la do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Dyrektor Szkoty zapewnia nieodptatnie pracownikom srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
odpowiadajace wymogom okreslonym wiasciwymi przepisami (deklaracja zgodnosci tych wyrobdéw z normami,
certyfikat na znak bezpieczenstwa).

2. Dyrektor Szkoty zapewnia nieodplatnie odziez i obuwie robocze:

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

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

Odziez robocza i ochronna oraz sprzgt ochrony osobistej jest wlasnoscia pracodawcy.

4. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualne;.

§3
1. Ustala si¢ stanowiska na ktorych jest uzywana przez pracownikdéw, za ich zgoda (o$wiadczenie pracownika - zat. 1b)
wlasna odziez, obuwie odpowiadajace wymaganiom bezpieczenstwa i higieny pracy, w zamian za co wyplaca si¢
ekwiwalent pieni¢zny.

W

1) Nauczyciel wychowania fizycznego:

zakres wyposazenia kwota okres uzywania
w miesigcach
dres sportowy do 400 zt za szt. 36
obuwie sportowe do 300 zt za pare 24
koszulka sportowa do 80 zt za szt. 12

2. Pracownikom bedzie wyptacany ekwiwalent pieni¢zny, odpowiadajacy rownowartosci wartosci odziezy i obuwia
przypadajacych na dany rok na podstawie przedstawionego imiennego rachunku/faktury.

3. Jezeli pracownik caly rok przebywal na urlopie bezptatnym, urlopie dla poratowania zdrowia, urlopie
wychowawczym, urlopie rodzicielskim, zwolnieniu lekarskim, urlopie macierzynskim, zasitku rehabilitacyjnym
ekwiwalent nie przystuguje.

4. Ekwiwalent wyptacany jest na podstawie listy sporzadzanej przez osobg prowadzacej imienne karty ewidencyjne
przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§4
1. Czas uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia ich wydania lub dokonania przez pracownika zakupu
i jest okreslony w tabeli norm.
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Przewidywane okresy uzywalnosci okreslone w tabeli norm dotycza pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy. W przypadku pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci moze
wydhuzy¢ si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy pracownika.

Pracownik jest zobowigzany utrzymaé w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej, odziez
1 obuwie robocze.

W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej, obuwia roboczego, zaktad pracy
jest zobowigzany wyda¢ pracownikowi niezwlocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
przewidziane w tabelach norm. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastapito z winy pracownika, jest on
zobowigzany ui$¢ kwotg rowng niezamortyzowanej czesci wartosci zniszczonych lub utraconych srodkow. Kwote te
zaktad moze obnizy¢ jezeli uzasadniaja to okolicznosci zniszczenia.

W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pobrang odziez.

§5
Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych przydziela si¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne przydziatu w/w srodkow oraz wyptaty naleznych
ekwiwalentow pieni¢znych.
Za prowadzenie ewidencji kart wyposazenia pracownikow w odziez, obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej oraz przygotowanie zapotrzebowania zakupu odpowiedzialny jest pracownik: intendent.
Za zakup odziezy, obuwia roboczego oraz $rodki ochrony indywidualnej odpowiedzialny jest intendent.

§6
Dyrektor Szkoly zapewnia nieodptatnie pranie odziezy robocze;j.
Dyrektor szkoty zapewnia pralke na terenie szkoty oraz proszek do prania odziezy.

§7
Pracodawca zamiast przydzialow indywidualnych srodkoéw higieny osobistej zapewnia Srodki higieny
dla wszystkich pracownikdéw na terenie zakladu pracy (papier toaletowy, mydlo, r¢czniki jednorazowe). Srodki te
znajdujg si¢ do uzytkowania w toaletach szkoty dla personelu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9

Traci moc dotychczasowe zarzadzenie Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 43 im. Simony Kossak w Biatymstoku w sprawie
zasady przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego przystugujacych na okreslonych
stanowiskach pracy oraz przewidzianych okresow ich uzytkowania.
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