REGULAMIN PRACY
Zespotu Szkot nr 9 im. dr Mikotaja Witczaka
w Jastrzebiu-Zdroju

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1) Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1320)

2) Ustawie z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 263)

3) Ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 2215)

4) Ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 2277)

5) Ustawie z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania
tytoniu w wyrobow tytoniowych (t.j. Dz. U. 2021 r. poz. 276)

6) Ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 2050)

7) Ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 1. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1327)

8) Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 1.
poz. 1282)

9) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. Z 2014 1. poz. 1632)

2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i1 porzadek wewngtrzny w Zespole Szkét nr 9
w Jastrzebiu Zdroju.
3. Ilekro¢ w regulaminie mowa o:
1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy
wykonawcze na jego podstawie,
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Zespo6l Szkol nr 9 im. dr Mikolaja Witczaka
w Jastrzebiu-Zdroju reprezentowany przez dyrektora lub w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy wyznaczonego wicedyrektora majacego
upowaznienie do podejmowania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,
3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong u pracodawcy w ramach
stosunku pracy bez wzgledu na rodzaj umowy o prace¢ i wymiar czasu pracy.

§2

Zakres praw i1 obowigzkow pracownikow okreslaja:
a) ogolne przepisy prawa pracy,
b) niniejszy Regulamin,
c) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,



d) indywidualne zakresy czynnos$ci sporzadzone na pismie, wynikajace ze Statutu jednostki.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z przepisami Regulaminu
pracy. Podpisane o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig dotacza si¢ do jego akt osobowych.

1.

Rozdzial 11

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4

Podstawowymi obowigzkami pracownika s3:

1) przestrzeganie Regulaminu pracy,

2) rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

5) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywanie pomocy
podwtadnym, adaptacji zawodowej mtodych,

7) przejawianie nalezytej dbatosci o urzadzenia i materiaty stanowigce mienie pracodawcy,
zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen, narz¢dzi pracy, akt i dokumentow,
wygaszania / wytgczanie komputerow, wytaczanie odbiornikoéw pradu, zamykanie okien,
zamykanie pomieszczen, pozostawianie kluczy w pokoju nauczycielskim lub w dyzurce,

8) dbatos¢ o porzadek i1 czystos¢ na stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu,

9) dbatos¢ o porzadek w pokoju nauczycielskim — miejscu pracy wszystkich nauczycieli,

10) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawiania w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

11)uzywanie §rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

12) dbanie o dobro zaktadu pracy (placowki) — chronienie mienia placowki oraz zachowanie
tajemnicy informacji, ktdre stanowig tajemnic¢ placéwki, a ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkodg,

13) zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku pracodawcy,

14) ochrona tajemnicy stuzbowej oraz dobr osobistych wspotpracownikow w zakresie
wynikajacym z ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U.
2018 poz. 1000),

15) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

16) ostrzezenie wspolpracownikow 1 innych oséb o grozacym im niebezpieczenstwie
1 podjecie akcji ratowniczej,

17)niezwloczne  zawiadamianie = pracodawcy o  charakterze lub  przyczynie
uniemozliwiajgcej stawienie si¢ do pracy,

18) zawiadomienie sekretarza szkoty o zmianie w zakresie danych osobowych,

19) godne reprezentowanie placoOwki i1 troszczenie si¢ o jej dobre imig,

20)noszenia imiennego identyfikatora wedlug wzoru zatwierdzonego przez radg



pedagogiczng podczas zebran z rodzicami ucznidow i dni otwartych szkoty.

2. Dodatkowo nauczyciele zobowigzani s3:

1) w swoich dzialaniach dydaktyczno-wychowawczych 1 opiekunczych kierowania si¢
dobrem wucznidow — troska o ich =zdrowie, postawe moralng 1 obywatelska
z poszanowaniem godnos$ci osobistej ucznia,

2) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawcza i opiekuncza; w tym
zadania zwigzane =z =zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom Ww czasie zaj¢é
organizowanych przez szkote,

3) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju,

4) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego, ksztalci¢ i wychowywaé mtodziez
w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej,
w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku dla kazdego czlowieka,

5) dba¢ o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodéw, ras i $wiatopogladow,

6) podnosi¢ swa wiedze ogdlng i zawodowa, korzystajac z prawa pierwszenstwa do
uczestnictwa we wszelkich formach doskonalenia zawodowego na najwyzszym
poziomie,

7) realizowa¢ zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

8) realizowa¢ inne czynno$ci i1 zajgcia wynikajace z zadan statutowych szkoly, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajacych
z potrzeb 1 zainteresowan ucznidéw, z tym, ze w ramach tych zaje¢ prowadzi¢ zajecia
opieki $wietlicowej lub zajecia w ramach godzin przeznaczonych w ramowych planach
nauczania do dyspozycji dyrektora szkoly, z wyjatkiem godzin przeznaczonych na
zwiekszenie liczby godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w wymiarze 2 godzin
w tygodniu,

9) realizowac zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.

§5

Pracownik obowigzany jest wydane mu przez pracodawce materialy, niezbedne do wykonywania
pracy i obowiazkow stluzbowych, posiadaé przy sobie w czasie pracy, chroni¢ je przed utraty
1 zniszczeniem, po rozwigzaniu stosunku pracy — zwrdcic je natychmiast pracodawcy.

§6

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zglasza¢ swoim przetozonym wszelkie przeszkody
w wykonywaniu pracy, jak réwniez zawiadamiaé przetozonych o zakonczeniu pracy w celu
otrzymania nowego zadania.

§7

Pracownik zobowigzany jest do wiasciwego 1 oszczednego korzystania z energii elektryczne;,
materialow, urzadzen i sprzetu.



§8

Przy rozwigzaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest uzyska¢ podpisy pracownikow
wymienionych w karcie obiegowej na dowod rozliczenia si¢ z ewentualnego zadluzenia oraz
zwrocenia pobranych w czasie pracy materialow, wyposazenia, odziezy itp.

1.

Rozdzial 111

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9

Pracodawca zobowigzany jest:

1) Scisle wspoipracowaé¢ z zespolem pracownikéw oraz organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi na jego terenie,

2) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikdw wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien 1 kwalifikacji,

3) utatwi¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz kierowa¢ ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

5) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikow,

6) wyznaczy¢ pracownikéw do: udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozardéw 1 ewakuacji pracownikow,

7) informowac pracownikdéw o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich praca,

8) podejmowac dziatania zapobiegajace wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

9) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy oraz rejestr zachorowan na choroby zawodowe
1 podejrzen o takie choroby,

10) przechowywa¢ protokot ustalenia okolicznosci 1 przyczyn wypadku przy pracy wraz
z pozostatg dokumentacja powypadkowa przez 10 lat,

11) terminowo i prawidtowo wypltaca¢ wynagrodzenie,

12) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow, w oparciu
o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 1070),

13) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy,

14) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

15) wplywac na ksztatltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

16)udostepni¢  pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim,

17) informowac pracownikodw w czasie spotkan z nimi o mozliwosci zatrudnienia w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony
o wolnych miejscach,

18) przeciwdziata¢ mobbingowi i1 dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, raseg, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje



seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

19)w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwlocznie wydac
pracownikowi §wiadectwo pracy.

Pracodawca:

1) zapoznaje pracownikOw z przepisami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi, przy
czym zwierzchnik nowo przyjetego do pracy pracownika przydziela mu pracg, udziela
instrukcji o sposobie jej wykonania, zaznajamia z instrukcjami technicznymi
1 wyposazeniem oraz przydziela potrzebne do pracy narzedzia i materialy, wskazuje
gdzie si¢ zglosi¢ po odbior niezbednego sprzetu oraz wskazuje miejsce na jego
przechowanie,

2) kieruje pracownika na okresowe badania lekarskie, dopuszcza do pracy tylko tego
pracownika, ktorego stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo w wykonaniu
powierzonej pracy,

3) prowadzi szkolenie pracownikoéw w zakresie bhp i p. poz.,

4) informuje pracownika na piSmie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci
okresu wypowiedzenia umowy,

5) kieruje si¢ zasadg rownego traktowania pracownikdw w zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢gpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw — szkolenie to
powinno by¢ okresowo powtarzane.

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania

zwigzane z bezpieczenstwem pracy, w szczegolnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy 1 wyposazaniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji 1 preparatow chemicznych, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowaniu pracownikéw o tym ryzyku,

3) tworzenie stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej shuzby innym osobom
oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania
dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenie pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Pracodawca przekazuje pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,



2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do: udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§10

Pracodawca zobowigzany jest przyjmowac¢ pracownikow w sprawie skarg, wnioskow 1 zazalen
codziennie z wyjatkiem dni wolnych.

§ 11

1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie

robocze spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znaczacemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca nie wyraza zgody na uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia
roboczego.

3. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie
na okre$lonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy 1 obuwia roboczego pracodawca ustala w porozumieniu z zakladowymi
organizacjami zawodowymi i okresla w Zataczniku Nr 3 do Regulaminu Pracy.

4. Pracodawca zobowigzuje pracownikéw do utrzymania wiasciwosci ochronnej i uzytkowe;j
stosowanych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

5. Czynno$ci wymienione w ust. 4 sa wykonywane przez pracownikOw w zamian za
wyptacany przez pracodawce ekwiwalent pieniezny w wysokosci kosztow na podstawie
Zarzadzenia dyrektora szkoty.

Rozdzial IV
PORZADEK PRACY
§12

1. Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje si¢ dyrektor, wicedyrektor lub osoba
upowazniona, a w przypadku pracownikéw obstugi kierownik gospodarczy.

2. Pracownicy administracji 1 obstugi potwierdzaja przybycie do pracy poprzez ztozenie
podpisu na liscie obecnosci danego dnia, a nauczyciele przez wpisanie tematu zaj¢é
i podpisaniu si¢ w stosownych rubrykach dziennikéw lekcyjnych 1 dziennikow zajeé
pozalekcyjnych.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowaé si¢ przez caly czas pracy na swoim
stanowisku pracy.

4. Samowolne opuszczenie przed zakonczeniem czasu pracy jest zabronione.

5. Niedopuszczalne jest samowolna (bez zgody przelozonego) zmiana stanowiska pracy
1 wyznaczonych godzin pracy.

6. Wyjscie w czasie godzin pracy poza teren szkoty nauczycieli z mtodzieza oraz pracownikow
administracji i obstugi moze nastapi¢ za zgoda przetozonego lub osoby upowaznione;.

7. Pracownik zdajacy zmiang¢ moze odejs¢ dopiero po przekazaniu swego stanowiska



pracownikowi obejmujgcemu nastepng zmiang. W przypadku nie zgloszenia si¢ pracownika,
zdajacy winien ten fakt bezzwlocznie zglosi¢ pracodawcy i kontynuowa¢ prac¢ do czasu
zastgpienia go przez wyznaczonego pracownika.

8. Pozostawanie pracownika po zakonczeniu pracy na terenie placowki moze mie¢ miejsce
jedynie za zgodg pracodawcy.

§13

1. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania obowigzku trzezwosci w czasie pozostawania do
dyspozycji pracodawcy.

2. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie placowki w stanie 1 po spozyciu alkoholu lub
srodkéw odurzajacych jest zabronione.

3. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszeniu przez pracownika obowigzku trzezwosci,
pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, a odsuwajac go od wykonywania pracy
informuje o przyslugujagcym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.
Jednoczesnie uprzedza pracownika, iz w razie potwierdzenia wyniku badan, ze znajduje si¢
w stanie po spozyciu alkoholu, badany obcigzony zostanie kosztami tego badania.
Z przeprowadzonego badania stanu trzezwosci pracodawca sporzadza protokdt, odpis lub
kserokopi¢ dorgcza pracownikowi.

4. Naruszanie przez pracownika obowiazkéw trzezwosci zachodzi w nastepujacych
przypadkach:

a) stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwym,
b) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow lub innych srodkéw odurzajacych,
¢) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

5. Pracownik, ktoremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwos$ci ma prawo zadac

przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.

Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwos$ci przeprowadza pracodawca.

7. Badania stanu trzezwo$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

8. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

9. Osoby przeprowadzajace kontrole trzezwosci pracownika sporzadzaja z tej czynnosci
protokot.

10. Badanie osob kierujacych pojazdami odbywa si¢ w trybie okreslonym i obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

11. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub
W miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.

o

§14

Obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie catej szkoty.



Rozdzial V
CZAS PRACY

§15

Czasem pracy jest okres, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

1.

2.

>

10.

(98]

§16

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekroczy¢
40 godzin tygodniowo.
W ramach czasu pracy nauczyciel obowigzany jest realizowac:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, prowadzone bezposrednio
zuczniami lub wychowankami, albo na ich rzecz, w wymiarze 18 godzin
tygodniowo — nauczyciel, 30 godzin tygodniowo — nauczyciel biblioteki szkolnej, 20
godzin — pedagog, 26 godzin — nauczyciel §wietlicy,

2) zajecia swietlicowe lub zajecia z ramach godzin przeznaczonych w ramowych
planach nauczania do dyspozycji dyrektora szkoly (z wyjatkiem obowigzkowych
zaje¢) w wymiarze 2 godzin tygodniowo w przypadku nauczyciela zatrudnionego
w pelnym wymiarze godzin,

3) inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych placowki,

4) zajecia 1 czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatceniem
1 doskonaleniem zawodowym .

. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowiska

kierownicze w szkole obniza si¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaj¢é
w zaleznos$ci od wielko$ci i1 typu szkoty oraz warunkéw pracy.

Tygodniowy  obowigzkowy  wymiar godzin  dydaktycznych, = wychowawczych
1 opiekunczych nauczycieli okresla art. 42 KN.

. Rozktad czasu pracy nauczycieli jest uregulowany szczegétowo w obowigzujagcym planie

zaj¢c.

. Zadania dodatkowe 1 czas, w jakim maja by¢ zrealizowane, okresla plan pracy szkoty

1 indywidualny przydziat obowigzkoéw zleconych nauczycielowi przez dyrektora szkoty.
Zajecia 1 czynnos$ci realizowane w ramach czasu pracy sg rejestrowane i rozliczane
w dziennikach lekcyjnych lub dziennikach zaje¢ w okresach tygodniowych, a zajgcia
prowadzone zgodnie z art. 42 ust. 2 pkt. 3 Karty Nauczyciela semestralnie.
Inny czas pracy dla pracownikow pedagogicznych okreslajg art. 42 a, 42 b, 42 ¢ ustawy KN.
Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin obowigzuje 5-cio dniowy tydzien
pracy.
Nauczycielom doksztatcajacym si¢ lub wykonujgcym inne wazne spolecznie zadania lub
jezeli to wynika z organizacji pracy placowki, dyrektor moze ustali¢ czterodniowy tydzien
pracy.

§17

Czas pracy dla pracownikow niebgdacych nauczycielami nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dob¢ 1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w kwartalnym okresie
rozliczeniowym.

Pora nocna obejmuje 8 godzin mi¢dzy godzinami od 22.00 do 6.00.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
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indywidualne umowy o pracg.

Pracownicy administracji i obstugi, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godz. majg prawo korzysta¢ z 20 min. przerwy w pracy wliczonej do czasu
pracy.

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala pracodawca z pracownikami.
Czas pracy pracownikow administracji i obstugi rejestrowany jest na liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie szkoty oraz rozliczany jest kwartalnie w ,,Rocznej karcie
ewidencji czasu pracy”.

§18

. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczg¢cia i zakonczenia pracy w ruchu jednozmianowym:

1/ dla nauczycieli wg planu lekcji 1 dyzurow
2/ dla pracownikéw administracji od godz. 7.30 — 15.30
3/ dla pracownikéw ds. bhp — wedlug ustalonego harmonogramu
4/ dla pracownikéw obstugi:
- wozny, konserwator ( po 0,4 et.) — poniedziatek - 7.00 — 11.00
wtorek — 7.00 — 10.00
- sprzataczka:
poniedziatek - 7.30 — 15.30
wtorek — pigtek - 12.00 — 20.00

W zalezno$ci od potrzeb szkoty czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy dla pracownikéw

moze ulec zmianie, jednak z zachowaniem obowigzujagcego wymiaru czasu pracy.

Poinformowanie pracownika o zmianie czasu pracy winno by¢ dokonane na 1 tydzien

wczesnie;j.

Rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony — w formie pisemnej lub

elektronicznej — na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej

1 miesigc. Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na

1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozktad.

W szkole prowadzona jest ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych (dla pracownikéw

obstugi). Pracownik wpisuje dat¢ i czas pracy w godzinach nadliczbowych, co potwierdza

przetozony swoim podpisem.

W zamian za przepracowany czas w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny

wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na szczegdlne potrzeby szkoly wykonywat prace w dniu

wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnym pieciodniowym

tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi
do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Za prace w niedziele 1 $wigta uwaza si¢ prac¢ wykonane migdzy 6.00 w tym dniu, a godzing

6.00 nastgpnego dnia.

Praca w niedziele i $wi¢ta jest dozwolona:

1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii,

2) przy niezbednych remontach,

3) podczas udzialu mtodziezy w organizowanych konkursach przedmiotowych, imprezach
sportowych 1 kulturalno-o§wiatowych, wycieczkach szkolnych i biwakach oraz innych
imprezach organizowanych dla mtodziezy.

Nauczycielom, ktorzy w dniu wolnym od pracy realizujg planowane 1 odpowiednio

udokumentowane zorganizowane zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze



otrzymujg inny dzien wolny od pracy. W szczeg6lnych przypadkach zamiast dnia wolnego
nauczyciel moze otrzymac odrgbne wynagrodzenie za kazda godzing pracy obliczane jak za
godzing ponadwymiarowa — zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;j
1 Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. (t.j. Dz. U. 22014 r., poz. 416).

10. Nauczycielom zajmujacym stanowiska kierownicze, sprawujagcym w dniu wolnym od pracy
nadzor nad przebiegiem zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych nie
przystuguje z tego tytutu odrebne wynagrodzenie.

11. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

12. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin niep. odp. dobowego.

§19

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy sa niedziele 1 $wigta okreslone odrgbnymi przepisami.

Rozdzial VI
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN
§20

1. Za wykonywanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie za
prace w wysokosci okreslonej w umowie o prace lub akcie mianowania.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.

3. Wyptata wynagrodzenia za pracg dla:

1) pracownikéw administracji i obstugi nastepuje z dotu, jeden raz w miesiagcu, najpozniej
w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest to dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym ten dzien,

2) pracownikow pedagogicznych okreslaja przepisy ustawy Karta Nauczyciela art. 38, 39,
40 nastepuje:

a) z gory, tj. 1 kazdego miesigca, a jezeli ten dzien jest wolny od pracy,
wynagrodzenie jest wyplacane w dniu nastepnym,

b) z dolu, wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw,
jeden raz w miesigcu, najpozniej w ostatnim dniu miesigca, a jezeli jest dzien
wolny od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten
dzien.

4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate¢ wynagrodzenia do ragk wtasnych.

5. Szczegotowe warunki wynagradzania pracownikéw pedagogicznych okresla: Ustawa Karta
Nauczyciela, Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu, Uchwata Rady Miasta
Jastrzgbie-Zdr6) oraz  wewngtrzny regulamin  ,,Zasady przyznawania dodatku
motywacyjnego dla nauczycieli ZS nr 9 w Jastrzebiu Zdroju™.

6. Warunki wynagradzania pracownikow administracji 1 obslugi reguluja: Rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, Zarzadzenie
Dyrektora Szkoty oraz wewngtrzny ,Regulamin wynagradzania pracownikow
niepedagogicznych...”
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Rozdzial VII

ZASADY UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY,
USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ
ZASTEPSTWA PRACOWNIKOW NIEOBECNYCH

§21

. Zwolnienia od pracy sg udzielane na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca
1974r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 r., poz. 1320), Rozporzadzeniu Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. 2014 r.,
poz. 1632) oraz odrgbnych przepisach resortowych.

. W szczegblnosci pracownikowi przystuguje prawo zwolnienia od pracy z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

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

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 2, udzielane s3 w dniach nast¢pujacych przed lub po

zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia. Po

wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ odpis
aktu wydanego przez urzad stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik jest nieobecny w pracy z przyczyn usprawiedliwionych (np.: urlop,

niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby) to nie przystluguja mu zwolnienia wymienione

w ust. 2.

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie od pracy w formie godzinowe;j

przystuguje pracownikom administracji i obstugi.

. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy — na

nastepujacych zasadach :

1) zwolnienia udziela przetozony pracownikow,

2) zwolnienia wymagaja odnotowania w ewidencji czasu pracy,

3) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas
usprawiedliwionych spdéznien — pracownik zachowuje pod warunkiem ich
odpracowania, odpracowania takich zwolnief lub spdznien nie moze by¢ rozumiane
jako praca w godzinach nadliczbowych (ponadwymiarowych).

. Pracownik sekretariatu sporzadza w dwoch egzemplarzach wykaz zwolnien pracownikow

z podaniem godzin (ilo$¢ zwolnien od pracy bez odpracowania), z ktorych jeden przekazuja

do Ksiggowos$ci w celu dokonania potracen na liscie ptac w terminie do dwudziestego dnia

miesigca, a drugi egzemplarz pozostawiajg u siebie.
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1.

§ 22

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy w celu wykonania zadan lub czynnosci:

1) wzigcie udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji.
Dotyczy to takze pracownika begdacego strong lub $wiadkiem w postgpowaniu
pojednawczym,

2) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych, jezeli nie
jest to mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

3) oddanie krwi albo przeprowadzenie zleconych przez stacj¢ krwi okresowych badan
lekarskich, jezeli pracownik jest honorowym krwiodawcg,

4) uczestnictwo w akcji ratowniczej ochotniczej druzyny ratowniczej dzialajace]
w brzegowe] stacji ratowniczej Morskiej Shuzby Poszukiwania i Ratowania ,,Stuzba
SAR”.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, ale bez zaptlaty, jezeli

przyczyna jest:

1) wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ przed organ wlasciwy w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedace;j
przedmiotem wezwania,

2) wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ do organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia pracownika,

3) wezwanie pracownika w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu
w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

4) wezwanie pracownika jako bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen. Przy czym
taczna nieobecno$¢ pracownika z tego powodu nie moze przekroczy¢ szesciu dni
w jednym roku kalendarzowym,

5) wezwanie pracownika w charakterze $wiadka, jezeli ma ono zwigzek z kontrolg
Najwyzszej Izby Kontroli,

6) akcja gaszenia pozaru lub szkolenie pozarnicze, a pracownik jest cztonkiem ochotniczej
strazy pozarnej. Liczba dni wolnych z tego powodu nie moze przekroczy¢ szesciu dni
w ciggu roku kalendarzowego,

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w § 23 ust.

2, pracodawca wydaje zaswiadczenie okres$lajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia na

czas jego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu

rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu.

§23

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych — pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

W razie nie stawienia do pracy, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy,
nie pdzniej niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub przez pocztg. W tym
przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego. Informacje
o niestawieniu si¢ do pracy nalezy przekazaé bezposrednio pracodawcy albo w sekretariacie
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szkoty.

3. Niedotrzymanie terminu o ktérym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na okoliczno$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci (choroba, brak
kontaktu z zaktadem pracy).

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ niecobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie pracodawcy takze odpowiednie
dowody. W razie nieobecnosci w pracy, z przyczyn o ktorych mowa w ust. 3
spowodowanych chorobg pracownika lub cztonka rodziny, pracownik lub czlonek jego
rodziny obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac zaswiadczenie lekarskie
najp6zniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

§24

1. Nieobecno§¢ w pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie si¢ do pracy, w szczegolnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli zaklad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4) choroba czlonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

5) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy sluzbowej w  granicach
nieprzekraczajacych 8 godzin od zakonczonej podrozy, jezeli pracownik nie korzystat
z miejsca lezacego.

Rozdzial VIII
ZASADY UDZIELANA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH
§ 25

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu dla pracownikoéw administracji 1 obstugi wynosi:

1) 20 dni do 10 lat pracy
2) 26 dni po 10 latach pracy.

3. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, zalicza si¢ z tytulu ukonczenia:

1) zasadniczej lub rownorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

2) s$redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz 5 lat,

3) $redniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych -
5 lat,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

N —

4) $redniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,

5) szkoty policealnej — 6 lat,

6) szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
Jezeli pracownik pobierat nauke w okresie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktorym byla pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego co jest korzystniejsze dla pracownika.

. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,

w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z planem urlopéw, w ktorym planuje
si¢ caly urlop pracownika, poza dniami urlopu na zadanie.
Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Urlopu udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopéw ustala pracodawca w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajacego rok objety
planem, bioragc pod uwage wnioski pracownikoéw i1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy .
Ustalony plan urlopéw powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow w terminie do
konca I kwartatu kazdego roku.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen .
Pracownik zamierzajagcy uda¢ si¢ na urlop wypoczynkowy powinien uzyska¢ zgode
pracodawcy na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczecie urlopu wypoczynkowego moze
nastgpi¢ dopiero po uzyskaniu pozytywnej decyzji w tym zakresie.
Urlop moze by¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Zmiana terminu urlopu dla pracownika administracji 1 obstugi moze nastapi¢ po
uzgodnieniu z pracodawcg w nast¢pujacych sytuacjach:

1) choroba i macierzynstwo,

2) lekarskie skierowanie na leczenie sanatoryjne,

3) inne nieprzewidziane wypadki losowe.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownikowi niebedgcemu nauczycielem
w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpoézniej w dniu jego
rozpoczecia.
W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczegcia urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.
Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.
Za czas urlopu przystuguje pracownikowi administracji i obslugi wynagrodzenie, jakie by
otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal.

§ 26

Dla nauczycieli wymiaru urlopu okre$la Karta Nauczyciela.

. Urlopy nauczycieli przypadaja na czas ferii szkolnych, z tym, ze pracodawca moze zajac

cz¢$¢ urlopu pracownikom pedagogicznym na prace o charakterze przygotowawczo-
organizacyjnym:
1) czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem egzaminow,
2) prace zwigzane z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego,
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3) czynnos$ci zwigzane z opracowaniem szkolnego zestawu programow oraz
uczestnictwa w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w art. 27 ust. 2 pkt 1-3, nie mogg tacznie zaja¢ nauczycielowi
wiecej niz 7 dni.

4. Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktorej organizacji
pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
proporcjonalnym do okre§lonego w umowie okresu prowadzenia zajec.

5. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolno$ci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem
w zwigzku z chorobg zakazna, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania
zdrowia, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krotkotrwalego przeszkolenia wojskowego -
nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze uzupetniajagcym do
8 tygodni.

6. Urlop uzupehliajacy w ciggu roku szkolnego przystluguje réwniez dyrektorowi
1 wicedyrektorowi szkoty, ktory na polecenie lub za zgoda organu prowadzacego szkot¢ nie
wykorzystali urlopu w czasie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadan zleconych
przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji lub kapitalnych remontow.

7. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy, powotlania do shuzby wojskowej lub do odbywania
zastgpczo obowigzku tej stuzby, lub dlugotrwalego przeszkolenia wojskowego —
nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za okres niewykorzystanego urlopu, nie
wiecej jednak niz za 8 tygodni.

8. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
i dodatkowe zajgcia oblicza si¢ na podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu
wszystkich miesigcy danego roku szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu,
a jezeli okres zatrudnienia jest krotszy od roku szkolnego — z tego okresu.

9. Dyrektorowi 1 wicedyrektorowi szkoty oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko
kierownicze w szkole, a takze nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesigcy
pelni obowiazki kierownicze w zastgpstwie nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych
w czasie ustalonym w planie urlopow.

§27
1. Urlopu bezptatnego udziela pracodawca w szczegoélnie uzasadnionych przypadkach na
podstawie wniosku ztozonego przez pracownika za posrednictwem sekretariatu szkoty.
2. Urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
Rozdzial IX
OCHRONA CZASU PRACY NAUCZYCIELI
§28

Nauczyciele nie moga by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na nauke¢ lub inne
zaj¢cia przewidziane w planie pracy szkoty poza przypadkami okre§lonymi w powszechnie
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obowigzujacych przepisach prawa.

§ 29

Pracodawca sprawuje stuzbowy nadzor administracyjny i1 pedagogiczny nad pracg nauczycieli
wcelu zapewnienia pelnej realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych, wynikajacych
z ustalonego planu zajec.

1.

N —

§ 30

Obowigzek przestrzegania czasu pracy dotyczy wszystkich planowanych zaje¢ w szkole
iobejmuje zardwno zaj¢cia wynikajace z obowigzujacego wymiaru, jak 1 zajecia
w godzinach ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe, wynikajace z planu
dydaktyczno-wychowawczego.

Pracodawca winien rOwnomiernie, po zasi¢gni¢ciu opinii rady pedagogicznej, obcigzy¢
nauczycieli dodatkowymi  zajeciami  dydaktyczno wychowawczymi, a takze
organizacyjnymi.

§ 31

W czasie przeznaczonym na nauke 1 inne zaj¢cia przewidziane w planie pracy szkoly nalezy
zrezygnowac z:

1) organizowania konferencji, narad i odpraw z udziatem nauczycieli z wyjatkiem
teoretyczno-pedagogicznych, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami
organizowanych przez Kuratora Oswiaty lub za jego zgoda,

2) udzielana urlopéw lub zwolnien od pracy na zjazdy, konferencje organizowane
przez instytucje,

3) obcigzenia nauczycieli pracg nie zwigzang bezposrednio z procesem dydaktyczno-
wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami szkoty.

§ 32

W godzinach przeznaczonych na praceg nie nalezy organizowac:

1) posiedzen rad pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich,

2) imprez artystycznych i uroczystosci z udzialem uczniéw i nauczycieli, z wyjatkiem
imprez zwigzanych z uroczysto$ciami panstwowymi, lokalnymi i szkolnymi,

3) prac spoteczno-uzytecznych, udzialu ucznidw w przedstawieniach teatralnych
1 seansach kinowych i innych imprezach, jezeli zajecia te nie sg zwigzane z realizacjg
programu nauczania i wychowania,

4) wycieczek nie ujetych w rocznym planie szkoty.

§33

W salach lekcyjnych powinna by¢ zapewniona temperatura co najmniej +18 °C.

W przypadku niemozno$ci zapewnienia w salach lekcyjnych temperatury, o ktérej mowa
w ustepie 1, dyrektor szkoty zawiesza czasowo zajecia szkolne po powiadomieniu organu
prowadzacego szkofle.

Dyrektor szkoty za zgoda organu prowadzacego szkol¢ moze roéwniez zawiesi¢ czasowo
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zajecia szkolne:
1) jezeli temperatura zewnetrzna mierzona o godzinie 21.00 w dwoéch kolejnych dniach
poprzedzajacych zawieszenie zaje¢ wynosi — 15 °C lub jest nizsza,
2) w przypadku wystgpienia na danym terenie epidemii lub innych zdarzen, ktore moga
zagrozi¢ zdrowiu uczniow.

§ 34

Udziatl nauczycieli w réznych formach ksztalcenia, doskonalenia i doksztatcania zawodowego oraz
zasady udzielania dla tych celéw zwolnien i urlopéw — okreslaja przepisy prawa o§wiatowego.

Rozdzial X

NAGRODY I W,YR(')ZNIENIA, NARUSZANIE PODSTAWOWYCH
OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH, KARY PORZADKOWE

Zasady wynagradzania i wyr6zniania pracownikow
§35

. Za szczegdblne osiggnigcia w pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) w stosunku do nauczycieli — nagrody dyrektora szkoly lub na wniosek dyrektora
szkoty — Nagroda Kuratora O$wiaty, Ministra Edukacji Narodowej, Nagroda
Prezydenta Miasta oraz wyr6znienie,

2) w stosunku do pracownikéw administracji i obstugi — nagroda dyrektora szkoty,
wyroznienie lub przedstawienie wniosku o odznaczenie panstwowe lub odznake
resortowa.

. Nagrody i wyr6znienia moga by¢ udzielane w nast¢pujacych formach:

1) nagrody pieni¢zne,

2) pochwata pisemna — dyplom uznania.

. Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych

pracownika.

Szczegdtowe kryteria nagrod 1 wyrdznien okreslajg odrgbne regulaminy.

Ogolne zasady nakladania kar
§ 36

. Za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych lub nieprzestrzeganie ustalonego
porzadku 1 dyscypliny pracy oraz Regulaminu pracy pracownicy podlegaja
odpowiedzialnosci porzadkowe;j.
. W rozumieniu niniejszego regulaminu — razgcym naruszeniem podstawowych obowigzkow
pracowniczych uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy,
zwolnienia dyscyplinarnego nie wytaczajac, jest w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkode,

2) wykonanie bez zezwolenia pracodawcy, prac nie zwigzanych z zasadami

wynikajacymi z umowy o prace,
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3) razacy brak dbatosci o sprzet szkolny — maszyny, materiaty, urzadzenia, pomoce
dydaktyczne,

4) wykorzystywanie maszyn, urzadzen i innego sprzetu do celow prywatnych,

5) wynoszenie materiatow, urzadzen, sprzetu szkolnego poza siedzibe pracodawcy,

6) nieusprawiedliwiong absencje¢ w pracy lub samowolne jest opuszczenie bez
usprawiedliwienia, nieusprawiedliwianie nieobecnosci w  sposob okreslony
w regulaminie,

7) czgste spoznianie si¢ do pracy,

8) stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajacego albo
spozywanie alkoholu lub innych $rodkow odurzajacych w czasie pracy,

9) palenie tytoniu w miejscu pracy,

10) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) nie wykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych,

12) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

13) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy zakladu — szkoty albo
dopuszczenie si¢ razacego niedbalstwa w zakresie ich ochrony,

14) dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegoOlnosci
w zakresie obowigzku ochrony jego interesow 1 mienia, W tym mienia
powierzonego, a takze naduzycie posiadanych pelnomocnictw i upowaznien,

15) popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych zadan, w szczego6lnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od
pracodawcy, pieczatek 1 drukow, a takze mienia pracodawcy,

16)razaco niewlasciwe zachowania wobec przetozonych, podwiladnych Ilub
wspOtpracownikow,

17) wszelkie dzialanie lub zachowanie, ktore moze by¢ poczytane jako mobbing,

18) razace naruszenie postanowien dotyczacych porzadku i organizacji pracy,

19) razace naruszenie innych podstawowych obowiazkow pracowniczych.

Postepowanie dyscyplinarne
§37

. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza si¢ nauczycielom kary porzadkowe
zgodnie z Kodeksem pracy (art. 100 1 108).

Tryb postepowania w sprawach dyscyplinarnych dla nauczycieli jest regulowany przepisami
Karty Nauczyciela — rozdzial X (art. 75 — 85).

Zasady nakladania kar porzadkowych
§ 38

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
Regulaminu pracy, przepisow bhp 1 przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
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[98)

(98]

10.

11.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zng.

O wyborze srodka dyscyplinujacego decyduje dyrektor po wystuchaniu pracownika.

Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzieh nieusprawiedliwione]
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

Laczna suma kar pieni¢znych w miesigcu nie moze przekracza¢ 1/10 wynagrodzenia brutto
przypadajacego pracownikowi do wyptaty w danym miesigcu, po dokonaniu potracen
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i1 higieny
pracy.

§39

Kara nie moze zastosowana by¢ po uptywie dwoch tygodni od powzigeia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia .

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ w pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Odpis o zastosowaniu kary usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu badz
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenie tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢ tej
kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé kar¢ za
niebylg przed uptywem tego terminu.

Zdanie pierwsze ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial XI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ
BEZPIECZENSTWO PRZECIWPOZAROWE

§ 40

Wszyscy pracownicy nowo przyjeci przed przystagpieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
bhp i1 p.poz. Na szkolenie to sktada si¢ instruktaz ogolny, ktorego udziela pracownik stuzby bhp
1 p.poz. oraz instruktaz szczegétowy — na stanowisku pracy, ktérego udziela kierownik komorki
organizacyjnej. Zapoznanie pracownikdw z przepisami i zasadami bhp i p.poz. odbywa si¢
w ramach szkolen podstawowych i okresowych — zgodnie z planem szkolen.

§ 41

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony
przeciwpozarowe;.

2. Z upowaznienia pracodawcy wicedyrektor lub kierownik $wietlicy obowigzany jest
zaznajomi¢ kazdego nowo przyjetego pracownika z zarzadzeniami i przepisami z zakresu
bhp 1 p. poz. przed dopuszczeniem do pracy.

3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla ich
zdrowia okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla Zalacznik
nr 1 do regulaminu.

5. W pomieszczeniach, w ktorych znajduja si¢ maszyny napedowe, kotly, tablice rozdzielcze,
transformatory, itp. moga przebywac tylko upowaznieni pracownicy.

§ 42

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy z pracownikow winien by¢ zapoznany
z regulaminem ochrony p. poz., a w aktach osobowych pracownika znajdowac si¢ zakres
zadan 1 obowigzkow, ktory winien by¢ bezwzglednie przestrzegany .

2. Szkolenie przeciwpozarowe moze odbywac si¢ tacznie z kursem podstawowym bhp.

§43
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko, a ponadto informuje pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§44

Szczegdtowe obowiazki nauczyciela zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy ucznidw okresla
Regulamin BHP w Zespole Szkot nr 9 w Jastrzgbiu Zdroju (zatacznik nr 2).
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Rozdzial XII
INNE POSTANOWIENIA
§ 45

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowa¢ si¢ zadnymi czynno$ciami
niezwigzanymi z praca, spozywac positkow 1 pali¢ tytoniu.
Pracownik nie powinien przyjmowaé na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencii,
wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji oraz
wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w zakladzie pracy (telefon, faks, poczta elektroniczna)
dla celéw prywatnych.

Rozdzial XIII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
z dnia 27 kwietnia 2016 .

§47

. Kazdy nowo przyjety pracownik powinien by¢ zapoznany z trescig regulaminu przed

przystapieniem do pracy, przyjecie potwierdza wiasnorgcznym podpisem.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela oraz innych aktow prawa pracy.
3. Regulamin zostal uzgodniony z Zarzadem Oddzialu ZNP w Jastrzebiu-Zdroju oraz
Organizacjg Miedzyzaktadowa NSZZ ,,Solidarno$¢” Pracownikow Oswiaty i Wychowania
w Jastrzebiu-Zdroju.
4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane s3 w formie aneksu uzgodnionego ze zwigzkami
zawodowymi.
5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
Wprowadzono w zycie zarzadzeniem nr ........... Dyrektora Zespotu Szkot nr 9 w Jastrzebiu Zdroju
zdnia ........
/Organizacja Zwigzkowa/ /Pieczgé 1 podpis pracodawcy/

/Organizacja Zwigzkowa/
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ZALACZNIKNR 1

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

§1

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg.

2) przy r¢cznym podnoszeniu 1 przenoszeniu ci¢zaréw pod gore (pochylenie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana dorywczo — powyzej 15 kg na osobe.

2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1, kobiet w cigzy 1 w okresie karmienia:

a) do 6 miesigca wilacznie wolno dzwigac ci¢zary oraz przewozi¢ ci¢zary nie
przekraczajace 4 ww. norm,

b) po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie, przewozenie ci¢zarow.

3. Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga byc
przekroczone graniczne warto$ci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio
narazonych.

4. W cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwos$ci; prace w narazeniu na promieniowanie jonizujace w warunkach,
w ktorych istnieje mozliwo$¢ dziatania na kobiete dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej
wartos$ci ustalonej dla pracownikdéw narazonych bezposrednio.

§2

Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzgt pomocniczy.
Cigzar ladunku wraz ze sprz¢tem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych
w § 1 ust. 1.

§3
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach

nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§4

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim,

3. zatrudniong na stanowisku pracy przy elektronicznych monitorach ekranowych powyzej
4 godz. dziennie.
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ZALACZNIK NR 2
BHP w Zespole Szkél nr 9 w Jastrzebiu Zdroju

Za bezpieczenstwo uczniow w Szkole odpowiedzialni sa:
dyrektor szkoly, nauczyciele i pracownicy niepedagogiczni

1.Do podstawowych regulacji prawnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny w szkolach
zaliczamy:
1) Rozporzadzenie MENiS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
1 higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placoéwkach (t.j. Dz. U. 2020 r.,
poz. 1604)
2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 kwietnia
2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow
budowlanych i terenéw (Dz. U. Z 2010 r. Nr 109, poz. 719)

2.Zadania dyrektora Szkoly zwiazane 2z bezpieczenstwem i higiena uczniow oraz
pracownikow.
Dyrektor Szkoty:

1) organizuje i sprawuje ogdlny nadzor nad bezpiecznymi 1 higienicznymi warunkami
nauki i pracy, a w szczegdlno$ci: zapewnia uczniom oraz pracownikom bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy 1 nauki w czasie ich pobytu w szkole, jak rowniez
podczas zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych organizowanych przez szkole
poza jej terenem,

2) w tygodniowym rozktadzie zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych réwnomiernie
rozklada zajecia w poszczegdlnych dniach tygodnia, zapewnia roznorodnos¢ zajec
w kazdym dniu, nie taczy w kilkugodzinne jednostki lekcyjne zaje¢ tego samego
przedmiotu (z wyjatkiem przedmiotow, ktorych program tego wymaga),

3) organizuje dla pracownikow szkoty rozne formy szkolenia w zakresie BHP,

4) zapoznaje pracownikOw na biezgco z nowymi przepisami, instrukcjami
iwytycznymi w zakresie BHP i1 sprawuje nadzor nad przestrzeganiem tych
przepisow,

5) co najmniej raz w roku dokonuje kontroli zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkow korzystania z obiektow nalezacych do szkoly. Z ustalen kontroli
sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja osoby biorace w niej udziat. Kopie¢ protokotu
dyrektor przekazuje organowi prowadzgcemu.

3. Dyrektor Szkoty za zgoda organu prowadzacego szkol¢ moze zawiesi¢ czasowo zajecia szkolne:

1) jesli temperatura zewngtrzna mierzona o godz. 21.00 w dwoch kolejnych dniach
wynosi minimum 15 °C lub jest nizsza,

2) w przypadku wystgpienia na danym terenie klesk zywiotowych, epidemii lub innych
zdarzen zagrazajacych zdrowiu uczniow,

3) jezeli w pomieszczeniach, w ktorych odbywaja si¢ =zajgcia, panuje nizsza
temperatura niz 18 °C.

4. Dyrektor Szkoty okresla szczegétowe zasady ochrony przeciwpozarowej budynku szkoty

w INSTRUKCJI BEZPIECZENSTWA POZAROWEGO, ktéra opracowuje technik ds. Ochrony
Przeciwpozarowe;.
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5. Zadania nauczycieli zwiazane z bezpieczenstwem i higieng pracy uczniow w Szkole:
1) Kazdy wychowawca w pierwszym tygodniu wrzesnia przypomina uczniom i zapisuje
w dzienniku lekcyjnym nastepujgce zagadnienia:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

zasady bezpieczenstwa w drodze do szkoty,

zasady bezpieczenstwa na terenie szkoly (w klasie, w sali gimnastycznej, na
boisku, w korytarzach szkolnych, w toaletach, w szatniach, a wychowawcy klas
I — III w taczniku szkolnym podczas zaje¢ ruchowych),

regulamin zachowania podczas przerw,

regulamin korzystania z telefonow komorkowych,

zasady obowigzujace uczniow, ktdrzy nie uczestnicza w zajeciach religii;

zasady korzystania z biblioteki i wypozyczalni szkolnej;

wychowawcy klas I — III w pierwszych tygodniach nauki po wakacjach i feriach
zimowych maja obowigzek ustali¢ wzrost kazdego ucznia oraz dtugos¢ jego nogi
od stopy do kolana. Ustalone wymiary nalezy zapisa¢ w dzienniku lekcyjnym
1 przyporzadkowa¢ kazdemu uczniowi odpowiedni numer wielkosci mebli
szkolnych (tawka, krzesto), np.: 26/126 — 3 (w pierwszej kolejnosci wpisujemy
wysoko$¢ podkolanowa, nastgpnie wzrost i numer mebla). Wychowawca ma
obowigzek poinformowa¢ ucznia o numerze krzesta i tawki przewidzianej dla
jego wysokosci. W przypadku probleméw z prawidtlowym przydzialem lrawek
1 krzesel wychowawca zobowigzany jest powiadomi¢ o tym specjaliste do spraw
bhp oraz wpisa¢ zapotrzebowanie na meble w zeszycie znajdujagcym si¢
w dyzurce szkoty;

wychowawcy w pierwszym tygodniu wrzesnia majg obowigzek ztozyc
w sekretariacie szkoty liste ucznidow, ktorych nie uczgszczaja na lekcje religii.

2) Obowiazki nauczyciela w klasie:
Nauczyciel:

a)

b)
c)

d)

g)

zobowigzany jest do przestrzegania ustalonych godzin rozpoczynania i konczenia
zaje¢ edukacyjnych oraz do respektowania praw uczniéw do pelnych przerw
miedzylekcyjnych,

ma obowigzek po dzwonku na lekcje natychmiast udac¢ si¢ do sali lekcyjne;,

ma obowigzek wejs¢ do sali pierwszy, by sprawdzi¢, czy warunki do
prowadzenia lekcji nie zagrazaja bezpieczenstwu zarowno ucznidw jak i jego.
Szczegdlng uwage powinien zwroci¢ na stan szyb w oknach (czy nie s3
uszkodzone), stan instalacji elektrycznej (czy np. nie sg powyrywane kontakty),
czy nie ma mebli tak zniszczonych, by moglo to zagraza¢ bezpieczenstwu. Jesli
sala lekcyjna nie odpowiada warunkom bezpieczenstwa, nauczyciel ma
obowigzek zglosi¢ to do dyrektora szkoty usuniecia usterek. Do czasu
naprawienia usterek nauczyciel ma prawo odmowi¢ prowadzenia zaje¢ w danym
miejscu,

ma obowigzek kontrolowania zgodnosci numeru tawki z numerem krzesta /
krzeset w sali, w ktorej prowadzi zajgcia,

przed rozpoczeciem lekcji winien zadba¢ o wywietrzenie sali (w razie potrzeby
takze w czasie lekcji), zapewni¢ wlasciwe o§wietlenie i temperature w niej,
kontroluje obecnos¢ uczniow na swojej lekcji, reaguje na nagte « zniknigcie »
ucznia ze szkoty — po przeprowadzonej lekcji zglasza nieobecno$¢ ucznia
wychowawcy lub pedagogowi szkolnemu oraz natychmiast informuje rodzicow
(prawnych opiekunoéw) ucznia,

decyduje o przebiegu zaje¢¢. Ustala zasady korzystania z sali lekcyjnej. Przed
rozpoczeciem lekcji opisuje jej przebieg i informuje i informuje o $rodkach
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ostroznos$ci, ktére nalezy przedsiewzig¢, aby nie narazi¢ uczniéw 1 siebie na
niebezpieczenstwo,

h) kontroluje wtasciwg postawe uczniow w czasie lekcji,

1) dba o czystos¢, tad i porzadek podczas trwania lekcji i1 po jej zakonczeniu,

j) NIE MOZE podczas zaje¢ POZOSTAWIC UCZNIOW BEZ ZADNEJ OPIEKI.
Jesli musi wyj$¢, powinien zglosi¢ to nauczycielowi z sali obok, lecz sytuacja
taka nie zwalnia go od odpowiedzialno$ci za uczniow,

k) zwalnia ucznidow chcacych skorzysta¢ z toalety pojedynczo  (uczniowie
najczesciej dopuszcezaja si¢ nagannych czynow, kiedy sa w grupach bez opieki
dorostych),

1) w razie stwierdzenia niedyspozycji ucznia (jesli jego stan na to pozwala)
powinien skierowa¢ go w towarzystwie drugiej osoby do pielegniarki szkolne;j.
Jesli zaistnieje taka potrzeba udzieli¢ mu pierwszej pomocy. O zaistniatej
sytuacji powiadamia natychmiast rodzicéw (prawnych opiekunoéw) dziecka. Jesli
jest to nagly wypadek (szczegélnie w przypadku urazu glowy) powiadamia
pogotowie ratunkowe,

m) przed opuszczeniem sali lekcyjnej / sportowej powinien sprawdzi¢ czy zostaty
wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne,

n) powinien po skonczonej lekcji sam otworzy¢ drzwi, by nie dopusci¢ do
gwaltownego ich otwarcia przez wybiegajacych ucznidw (moze to spowodowaé
uderzenie w przechodzacych wtasnie korytarzem ludzi),

0) prowadzac zajgecia w pracowniach o zwigkszonym ryzyku wypadku (np.
pracownia komputerowa, sala gimnastyczna) dba o przestrzeganie zasad BHP
zgodnie z regulaminem pracowni, z ktérym zapoznaje ucznidéw na pierwszych
zajeciach (zapis w dzienniku lekcyjnym),

p) opiekun pracowni o zwigkszonym ryzyku wypadku (np.: pracownia
komputerowa, sala gimnastyczna) opracowuje regulamin pracowni okreslajacy
zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, i kazdorazowo na poczatku roku
szkolnego zapoznaje z nim ucznidéw (zapis w dzienniku lekcyjnym),

q) prowadzac zaje¢cia w sali gimnastycznej (klasy I — III w faczniku szkolnym) lub
na boisku sprawdza sprawnos$¢ sprzegtu sportowego przed rozpoczeciem zajec,
dba o dobrg organizacj¢ zaje¢ 1 zdyscyplinowanie uczniéw, dostosowuje
wymagania i form¢ zaje¢ do mozliwosci fizycznych ucznidow, asekuruje uczniow
podczas ¢wiczen na przyrzadach, zwraca uwage na zachowanie odpowiedniej
odlegtosci ¢wiczacych od $cian kaloryferéw i1 innych niebezpiecznych miejsc,

r) nauczyciel prowadzacy ostatnig lekcje odprowadza dzieci do szatni i czuwa nad
dyscypling do czasu odebrania przez wszystkie dzieci swojej odziezy — dotyczy
klas I, II;

s) nauczyciel przygotowuje 1 spozywa gorace TYLKO w pokoju nauczycielskim
lub innym pomieszczeniu, w ktérym nie odbywaja si¢ zajecia z dzieémi,
mtodzieza;

t) nauczyciel nie moze przemieszczaé si¢ przez szkolne korytarze z goracym
napojem bez odpowiedniego zabezpieczenia, np.: termos;

u) nauczyciel umozliwia uczniom pozostawienie w sali lekcyjnej czesci
podrecznikéw 1 przybordw szkolnych (dotyczy klas 1, 11, III).

3) Obowigzki nauczyciela podczas przerw miedzylekcyjnych
a) Podczas pelienia dyzuru nauczyciele zobowigzani sg do:
e punktualnego rozpoczynania dyzuru i ciaglej obecno$ci w miejscu
podlegajacym jego nadzorowi,
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e aktywnego pelienia dyzuru zgodnie z regulaminem umieszczonym w pokoju
nauczycielskim — reagowania na wszelkie przejawy zachowan odbiegajacych
od przyjetych norm. W szczegolnosci powinien reagowacé na niebezpieczne,
zagrazajace niebezpieczefistwu zachowania ucznidow (agresywne postawy
wobec kolegow; bieganie, siadanie na por¢cze schodow lub parapety okienne
itp.),

e przestrzegania zakazu otwierania okien na Kkorytarzach, obowigzku
zamykania drzwi do sal lekcyjnych,

e dbania by uczniowie nie $miecili, brudzili, dewastowali $cian, fawek 1 innych
urzadzen szkolnych oraz by nie niszczyli roslin,

e zwracania uwagi na przestrzeganie przez dzieci ustalonych zasad wchodzenia
do budynku szkolnego i sal lekcyjnych,

e zwracania uwagi (w formie prosby) osobom dorostlym na przebywanie na
terenie szkoty tylko i wytacznie w holu przy wejsciu do budynku Szkoty,

e dbania by w czasie przerwy sale lekcyjne byly wietrzone — nie wolno
otwiera¢ duzych skrzydetl okien w salach na parterze,

e cgzekwowania, by uczniowie nie opuszczali terenu szkoty podczas przerwy.

Nauczyciele dyzurni zapobiegaja niebezpiecznym zabawom i zachowaniom na

korytarzach oraz toaletach;

Pod zadnym pozorem nauczyciel nie moze wydawaé uczniowi sprzgtu

Sportowego na czas przerwy;,

Wyznaczeni nauczyciele klas I — III po dzwonku na lekcje nie opuszczajg

korytarza, w ktorym petnig dyzur do chwili wejscia wszystkich klas do sal

lekcyjnych;

W razie nieobecnosci dyzurujacego nauczyciela, wicedyrektor wyznacza

w zastepstwie innego nauczyciela do petlnienia dyzuru. Jesli to mozliwe dyzur

w zastgpstwie za nieobecnego nauczyciela pelni osoba, ktéra ma zastgpstwo za

nieobecnego nauczyciela (przed i po lekcji zastgpowanej);

Za ustalenie osoby pehigcej dyzur za nieobecnego nauczyciela odpowiada

wicedyrektor Szkoty.

4) Powinnos$ci nauczyciela w przypadku zagrozenia pozarowego:

a)

b)

c)

Nauczyciel ma obowigzek zapoznac si¢ z INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA
WYPADEK POZARU LUB INNEGO ZAGROZENIA w pierwszym tygodniu
wrzesnia. Instrukcja znajduje si¢ w kazdej klasie.

Nauczyciel w razie powstania pozaru musi natychmiast przystapi¢ do
wykonywania czynno$ci okreslonych w wyzej wymienionej instrukcji i braé
udzial w akcji ratowniczo — gasniczej.

Wychowawca klasy powinien zadba¢, by uczniowie zostali zapoznani ze
szkolnym regulaminem p. poz. zapis w dzienniku lekcyjnym) a takze z:

- zasadami postgpowania w razie zauwazenia ognia,

- sygnatami alarmowymi na wypadek zagrozenia,

- z planami ewakuacyjnymi, oznakowaniem droég ewakuacyjnych,

- zasadami zachowania i wynikajacymi z tego obowigzkami.

5) Postgpowanie nauczyciela podczas wypadku. Nauczyciel musi:

a)

zapewni¢ natychmiastowg pomoc uczniowi, ktory ulegt wypadkowi;

b) jesli zachodzi potrzeba wezwaé pogotowie ratunkowe;

c)

zawiadomi¢ o wypadku szkolng stuzbe zdrowia, dyrektora szkoty, pracownika
stuzby bhp;
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d) niezwlocznie zawiadomi¢ o wypadku rodzicow (prawnych opiekunow)
poszkodowanego ucznia;

e) jezeli wypadek zostat spowodowany niesprawnoscig techniczng pomieszczenia
lub urzadzen, miejsce to nalezy pozostawi¢ nienaruszone w celu dokonania
ogledzin lub szkicu;

f) Jesli wypadek zdarzyt si¢ w godzinach wieczornych (dyskoteka, wieczornica
itp.) nauczyciel sam decyduje o postegpowaniu, w trudniejszym przypadku
wzywa pogotowie ratunkowe, zawiadamia dyrektora, a nastgpnie rodzicOw
(prawnych opiekunéw) poszkodowanego ucznia;

g) jezeli wypadek zdarzyl si¢ w czasie wycieczki — wszystkie stosowne decyzje
podejmuje kierownik wycieczki i odpowiada za nie.

6. Postepowanie dyrektora Szkoly na skutek zaistnialego wypadku zagrazajacemu zdrowiu

ucznia.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Dyrektor o kazdym wypadku zawiadamia niezwlocznie:

a) rodzicow (opiekunow) poszkodowanego,

b) pracownika stuzby bhp,

c) spolecznego inspektora pracy,

d) organ prowadzacy Szkole,

e) rade rodzicow,

f) panstwowego inspektora sanitarnego o wypadku, do ktérego doszto w wyniku

zatrucia,
g) prokuratora i kuratora o$wiaty o wypadku $miertelnym, ci¢zkim, zbiorowym
(min. 2 osoby).

Zawiadomienie, o ktorym mowa w punkcie 6 ust. 1 moze wykonaé¢ rowniez
wicedyrektor lub specjalista ds. bhp.
Dyrektor Szkoty jest zobowigzany do powotania zespolu powypadkowego, ktoéry
przeprowadza postgpowanie powypadkowe i1 sporzadza dokumentacj¢ wypadku. Wzor
protokotu powypadkowego okreslony jest w zatgczniku nr 1 Rozporzadzenia MENIS
zdnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych
1 niepublicznych szkotach 1 placowkach.
W skltad zespolu powypadkowego wchodza: pracownik stuzby bhp jako
przewodniczacy, spoteczny inspektor pracy
Wzér protokolu powypadkowego znajduje si¢ w dokumentacji wypadkowe]
w sekretariacie szkoty.
W pracach zespolu powypadkowego ma prawo uczestniczy¢é przedstawiciel organu
prowadzacego szkole, kuratora o§wiaty oraz rady rodzicow.
Protokot powypadkowy zatwierdza dyrektor szkoly, a w razie pelnienia przez niego
bezposredniej opieki nad uczniem, ktéry ulegl wypadkowi, protokét zatwierdza organ
prowadzacy szkote.
Po zatwierdzeniu protokotu dyrektor jest zobowigzany na najblizszym posiedzeniu rady
pedagogicznej] oméwi¢ okolicznosci 1 przyczyny wypadku oraz podjete Srodki
profilaktyczne.
Protokot powypadkowy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden pozostaje
w dokumentacji szkoty, drugi wraz z zatacznikami przekazuje rodzicom lub prawnym
opiekunom ucznia.

10) Dyrektor na zadanie jest zobowigzany przekaza¢ kopi¢ protokotu organowi

prowadzacemu szkote, kuratorowi o§wiaty.

11) W ciggu 7 dni rodzice lub opiekunowie ucznia mogg wystapi¢ do organu prowadzacego

o przeprowadzenie kontroli postepowania powypadkowego.
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12) Organ prowadzacy moze zwrdci¢ dyrektorowi protokot do uzupetnienia lub ztozenia

dodatkowych wyjasnien albo powota¢ inny zespdt powypadkowy w celu ponownego
zbadania przyczyn i okoliczno$ci wypadku.

7. Powinnosci nauczyciela podczas wycieczki szkolnej

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Organizator wyjscia/wyjazdu ucznidbw poza teren szkoly odpowiada za zdrowie
1 bezpieczenstwo powierzonych mu uczniow, sg oni pod jego statym nadzorem.
Kazdy nauczyciel organizujacy jednostke lekcyjng w terenie ma obowiagzek zapoznac si¢
lub przypomnie¢ sobie wewnetrzny Regulamin w zakresie organizowanych przez
szkole wycieczek/imprez Kkrajoznawczo-turystycznych oraz przygotowaé ja
i przeprowadzi¢ zgodnie z tym regulaminem (zatacznik do statutu).
Nauczyciel zobowigzany jest:
a) opracowac program wycieczki 1 regulamin pobytu 1 przedtozy¢ je celem
uzyskania akceptacji dyrektora Szkoty;
b) wpisa¢ wyjscie/wyjazd do szkolnego rejestru wycieczek (wycieczki zagraniczne
wymagajg wpisu do rejestru prowadzonego przed nadzor pedagogiczny);
c) uzyska¢ zgode rodzicow (opiekunéw prawnych) na wudziat ich dzieci
W wycieczce poza teren miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ szkola. Jesli
uucznia wystgpig przeciwwskazania zdrowotne nie zezwalajace na jego
uczestnictwo w wycieczce — zostaje on zwolniony z uczestnictwa w niej;
d) zabra¢ ze sobg dobrze wyposazong apteczke pierwszej pomocy;
e) przestrzega¢ warunkow opieki nad uczniami:

e stale sprawdza¢ stan liczebny uczniow przed wyruszeniem z kazdego
miejsca pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdu oraz po przybyciu do
punktu docelowego,

e pamigtaé, ze tzw. ,czas wolny” nie zwalnia nauczyciela od
odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo ucznidéw,

e nauczyciel zobowigzany jest do stalego dyscyplinowania uczestnikow
wycieczki. W chwili wypadku to nauczyciel koordynuje przebieg akcji
ratunkowej, ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za podjete dziatania.

f) dba¢, by w miejscowosci usytuowania szkolty grupa wycieczkowa nie
przekraczala 30 ucznidow na jednego opiekuna, jesli grupa nie korzysta
z publicznych srodkow lokomocji;
g) kiedy zmienia si¢ pobyt poza miejscowos¢ gdzie znajduje si¢ szkota 15 uczniow
na jednego opiekuna;
h) podczas turystyki kwalifikowanej (gory, woda) 10 ucznidow na jednego opiekuna;
1) jesli wycieczka udaje si¢ w rejony powyzej 1000 m n.p.m. oraz w Parkach
Narodowych musi by¢ ona prowadzona przez przewodnika z odpowiednimi
kwalifikacjami.
Nauczyciel moze wyrazi¢ zgode na kapiel jedynie na kapieliskach strzezonych, pod stata
obserwacjg 1 nadzorem nauczyciela i1 ratownika, w grupach liczacych nie wigcej niz 15
uczniow.
Podczas wycieczki rowerowej grupa nie moze przekroczy¢ 15 o0sOb (razem
z opiekunem), kazdy uczestnik musi legitymowac si¢ kartg rowerowa.
Opiekun grupy zobowigzany jest do zwracania szczegdlnej uwagi na bezpieczenstwo
1 przestrzeganie zasad przeciwpozarowych.
Bezwzglednie nalezy odwota¢ wyjscie w teren podczas burzy, mrozu, $niezycy,
gotoledzi i podobnych niesprzyjajacych warunkéw atmosferycznych.
Zabronione jest korzystanie przez uczniow ze $lizgawek na zamarznigtych rzekach,
jeziorach i stawach.
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TABELA PRZYDZIALU EKWIWALENTU
ZA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY

ZALACZNIK NR 3

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj odziezy Okres uzytkowania

1. nauczyciel wychowania Dres 36 miesigcy

fizycznego Obuwie sportowe 24 miesigce

Podkoszulek 12 miesigcy

Spodenki krotkie 12 miesiecy

2. sprzataczka Fartuch 12 miesigcy

Obuwie 12 miesiecy

3. wozny Buty robocze 12 miesigcy
Ubrania robocze, w tym:

bluza, spodnie, koszula flanelowa 18 miesigcy

4. konserwator Buty robocze 12 miesiecy
Ubrania robocze, w tym:

bluza, spodnie, koszula flanelowa 18 miesiecy

5. nauczyciel chemii oraz Fartuch bialy 18 miesigcy

nauczyciel przyrody
1 biologii

Kwoty przyjete do obliczenia ekwiwalentu:

Dres — 200,00 zt

Obuwie sportowe — 100,00 zt
Podkoszulek — 35,00 zt
Spodenki krotkie — 35,00 zt
Fartuch — 20,00 zt

Obuwie — 50,00 zt

Buty robocze — 70,00 zt
Ubrania robocze — 100,00 zt

Kwota ekwiwalentu moze ulec zmianie w przypadku zmiany wysoko$ci cen poszczegodlnych

elementow.

Ekwiwalent dla wszystkich osob jest wyptacany ,,z gory”.

DYREKTOR
Zespotu Szkot nr 9

w Jastrzebiu-Zdroju

/-] Jolanta Grabkowska
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