REGULAMIN PRACY
Szkoly Podstawowej Nr 12 im. Jerzego Kukuczki
w Jastrzebiu-Zdroju

Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
jak réwniez zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

§3

Nieznajomos$¢ postanowien regulaminu nie zwalnia pracownika z odpowiedzialnosci.

§4
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy
i inne przepisy prawa pracy.

§5
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
Szkoty Podstawowej nr 12 im. Jerzego Kukuczki, gdy mowa o pracowniku — kazdego
zatrudnionego w placéwce bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy jak réwniez
zajmowane stanowisko oraz podstaw¢ nawigzania stosunku pracy.

Rozdziat I
Obowiazki pracownika

§6

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) doktadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych,

3) przestrzeganie przepisow i zasad higieny pracy oraz przepisOw p. poz.,

4) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

6) dbanie o dobro szkoty,

7) zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku placowki,

8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ustalen zawartych w Polityce
Bezpieczenstwa Informacji Szkoly Podstawowej nr 12 im. Jerzego Kukuczki
w Jastrzebiu-Zdroju,

9) zawiadamianie niezwlocznie przelozonego o  charakterze lub  przyczynie
uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, jak rowniez uprzedzenie z gory o wiadomej
przyczynie powodujacej nieobecno$¢ w pracy,

10) zawiadomienie kadr o zmianie miejsca zamieszkania, nazwiska itp.,

11) zabezpieczenie przed zniszczeniem i utrata dokumentow szkoty, narzedzi i materialow
otrzymanych w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz zwrdcenie ich w dniu
rozwigzania stosunku pracy,

12) w momencie ustania stosunku pracy, uzyskanie podpisow o0séb wymienionych w karcie
obiegowej,



13) zachowanie trzezwosci w czasie pozostawania do dyspozycji szkoty,

14) przestrzeganie catkowitego zakazu palenia wyroboéw tytoniowych 1 papierosow
elektronicznych na terenie i wokot szkoty,

15) nieprzynoszenie i nieprzechowywanie na terenie szkoty pieniedzy i przedmiotéw
o0 znacznej wartosci; w przypadku ich zaginiecia szkota nie ponosi odpowiedzialnos$ci.

§7

Cig¢zkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktore moglyby narazi¢ pracodawce na szkode,

2) razgca niedbalo$¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) nicusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie si¢ lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub po spozyciu innego s$rodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego §rodka odurzajacego w miejscu pracy,

6) uporczywe naruszanie przepisoOw i zasad bhp oraz przepiséw p. poz.,

7) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie Pracy za mobbing.

§8
Naruszeniem podstawowych obowiazkoéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych,
2) naruszenie tajemnicy stuzbowej i w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo
w ochronie tych tajemnic,
3) zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonego, podwtadnych, wspotpracownikow
1 klientow pracodawcy,
5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw p. poz.

§9

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie szkoty.

2. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku, do ktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzezwos$ci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwosci. Natomiast pracownik ma obowigzek poddaniu si¢ badaniu, jezeli:

a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi podejrzenie, ze znajdowat si¢ wowczas
W stanie nietrzezwosci,

b) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze zostaty
one popelnione po spozyciu alkoholu.

4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, jej
przeprowadzenie zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza odpowiedni protokét. Protokdt sporzadza sie
rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniom.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik ma obowigzek ponies$¢
koszty tego badania.



Rozdziat 111
Obowiazki pracodawcy
§10

Dyrektor szkoty jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, uzdolnien
1 kwalifikacji pracownikow,

2) zapoznawania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, szkolenia pracownikow
w zakresie bhp,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym Ilub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziatania mobbingowi,

6) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

7) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzen,

8) ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikaciji,

9) zaspakajania w miar¢ posiadanych $rodkow socjalnych potrzeb pracownikow,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow przy ocenie wynikow pracy
pracownikow oraz dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
administracji, ktorej zasady szczegdtowo okreslaja Zalgczniki 1a — 1c.

11) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

Rozdziat IV
Organizacja i czas pracy

§11
Schemat organizacyjny szkoly obejmuje:
1) stanowiska kierownicze:
a) dyrektor szkoty wyloniony w drodze konkursu lub powotany przez organ
prowadzacy, tj. Gming Jastrzgbie-Zdroj,
b) wicedyrektor, powotany przez dyrektora przy akceptacji Rady Pedagogicznej; pod
nieobecnos$¢ dyrektora przyjmuje jego funkcje,
2) pracownikow pedagogicznych tj. nauczycieli, bibliotekarza, pedagoga szkolnego,
logopedg, wychowawcow $wietlicy 1 innych specjalistow zatrudnianych w zaleznosci
od potrzeb ucznioéw,
3) pracownikoéw niepedagogicznych:

a) kierownika gospodarczego,

b) sekretarke / sekretarza szkotly

€) pracownikow obstugi — sprzataczki, woznego, konserwatora,

d) pomoc nauczyciela — zatrudnionego w zaleznosci od potrzeb uczniow,
4) zatrudnionego na odrebnych warunkach specjalistg ds. bhp.

§ 12
1. Szczegotowy schemat organizacyjny zawiera Regulamin Organizacyjny
Szkoly Podstawowej nr 12 im. Jerzego Kukuczki w Jastrzebiu-Zdroju.
2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera takze zasady funkcjonowania szkoty
obejmujace:
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a) Zaktadowy plan kont,

b) Instrukcje sporzadzania obiegu dokumentow,

€) Zasady rachunkowosci,

d) Instrukcje kontroli wewnetrznej,

e) Instrukcje w sprawie zasad funkcjonowania gospodarki kasowej,

f) Instrukcje w sprawie trybu i zasad przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji.

§13
1. Dokumentem potwierdzajagcym czas pracy pracownikow:

a) administracji 1 obslugi jest znajdujgca si¢ w sekretariacie Lista obecnosci
z wlasnor¢cznymi podpisami pracownika ztozonymi w momencie jego przybycia
oraz opuszczenia szkoly. Prowadzona jest elektroniczna Karta ewidencji czasu
pracy pracownika w systemie WizjaNet.

b) pedagogicznych — elektroniczne dzienniki zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych.
Rozliczenia czasu pracy w rozbiciu na godziny ponadwymiarowe i zastepstwa
dorazne dokonuje wicedyrektor w rozliczeniu miesigcznym na podstawie
zestawienia Rozliczen godzin ponadwymiarowych oraz zastgpstw sporzadzanych
przez kazdego pracownika pedagogicznego.

§ 14
Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny
wyjs$cia i powrotu do pracy rejestruje W Zeszycie wyjs¢ znajdujacym si¢ w sekretariacie.

§15
Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy tylko
w uzasadnionych sytuacjach , po uprzednim powiadomieniu bezposredniego przetozonego.

§ 16
Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty,
dokumenty lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

§17
Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zaktadu pracy, takze poza
godzinami pracy jest dopuszczalne wytacznie za pisemng zgoda pracodawcy.

§18
Korzystanie z telefonéow shuzbowych dla celow prywatnych jest dozwolone wyltacznie za
zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych
potaczen telefonicznych na podstawie billingdw udostgpnionych przez pracodawcg.

§19
1. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce 0 wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do wlasciwych
Swiadczen.
2. Pracownik ma obowiazek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce 0 istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania
oraz danych osoby, ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§20
Pracownik jest zobowigzany do nieprowadzenia dzialalno$ci konkurencyjnej wobec
pracodawcy na zasadach okreslonych w odrebnej zawartej z nim umowie.



§21
Czasem pracy jest okres, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji zaktadu pracy, na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§22

Czas pracy:

1) pracownikéw pedagogicznych okreSla opracowywany corocznie przydzial czynnosci
nauczyciela, z zastrzezeniem, ze Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym
wymiarze nie moze przekracza¢ 40 godzin w tygodniu,

a) harmonogram godzin lekcyjnych ustala pracodawca w Tygodniowym planie zajec,
b) harmonogram zaj¢¢ pozalekcyjnych ustala Plan zaje¢ pozalekcyjnych,

2) pracownikow niepedagogicznych - czas pracy pracownikow zatrudnionych w systemie
podstawowym czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin
tygodniowo w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w 1 - miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

a) kierownik gospodarczy szkoty ustala miesieczny Harmonogram pracy znajdujacy
si¢ W jego biurze oraz w pomieszczeniu socjalnym pracownikow,

b) harmonogram czasu pracy, o ktorym mowa w pkt a), mozna modyfikowac
w trakcie okresu rozliczeniowego na wniosek pracodawcy 1 pracownikow.
Za okoliczno$ci, ktore moga uzasadnia¢ jego zmiang uznaje si¢ w szczegdlnosci:

- dtugotrwatg chorobe pracownika,
- $§mier¢ pracownika,
- odej$cie pracownika z pracy,
- korzystanie przez pracownika z urlopu bezptatnego lub wychowawczego,
- korzystanie przez pracownika z urlopu wypoczynkowego,
- wniosek pracownika z podaniem uzasadnienia,
- potrzeby organizacyjne.
§23

1. Pracownicy administracji i obstugi, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godzin, korzystaja z 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

2. Pracownicy pedagogiczni w ciggu dnia korzystaja z przerwy w czasie wolnym od
realizacji zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych i petnienia dyzuréw $rodlekcyjnych.

§ 24
1. Pracownicy pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach:
a) administracja od 7:00 do 15:00 / od 7:30 do 15:30,
b) obstuga od 6:00 do 20:00,
) pedagodzy — zgodnie z tygodniowym planem zajec.

2. Soboty s3 dniami wolnymi od pracy, jednak ze wzgledu na zapewnienie tadu i porzadku
pracownicy obshugi moga petni¢ sobotnie dyzury, okreslone w harmonogramie czasu
pracy. Za ich wypetnienie pracownik otrzymuje dzien wolny w tygodniu w danym
okresie rozliczeniowym.

3. W przypadku gdy dyzur wypada w ostatnig sobot¢ danego miesigca, pracownik otrzymuje
dzien wolny w pierwszym roboczym dniu miesigca kolejnego.

§ 25

[EEN

. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22:00, a 6:00.

. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajace;j
z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

N



§ 26

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety pod warunkiem,
ze zastosowanie indywidualnego czasu pracy nie utrudni funkcjonowania zaktadu pracy.

2. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system
rOwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rtownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

§27

1. Zaprace w niedziele i $wicta uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 6% w niedziele lub

$wieto do godziny 6% rano dnia nastgpnego.

2. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ §wiadczenia pracy w niedziele 1 $§wigta; w szczegdlnosci

w przypadku:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
b) przy niezbednych remontach,
c) przy pilnowaniu mienia lub ochronie mienia.

3. Za prace w niedziel¢ pracownikowi przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny, z tym ze
wolny czas nalezy udzieli¢ mu w terminie 6 dni poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli, a jesli jest to niemozliwe do konca okresu rozliczeniowego. Natomiast za
prace w $wigto dnia wolnego nalezy udzieli¢ do konca okresu rozliczeniowego.

4. Pracownik, ktory wykonuje prace dodatkowa w niedzielg lub $wigto, jest uprawniony
do calego dnia wolnego, niezaleznie od ilosci przepracowanych w tym dniu dodatkowych
godzin.

§ 28
Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy pracownikoéw pedagogicznych ustala Kalendarz
roku szkolnego, ktory zawiera terminy dni wolnych od pracy.

Rozdzial V
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 29
Kontrolg dyscypliny pracy i jej oceng zajmuje si¢ dyrektor i wicedyrektor szkoty.

§ 30

Dyrektor zobowigzany jest zwolni¢ pracownika, by umozliwi¢ mu:

1) stawienie si¢ na wezwanie organu administracji panstwowej, organu samorzadu
terytorialnego, sadu, policji oraz wykonanie powszechnego obowiazku obrony na
wezwanie wlasciwego organu. Pracownik otrzymuje zaswiadczenie 0 wysokosci
utraconego zarobku w celu uzyskania od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢zne;j,

2) wykonywanie czynnosci bieglego w  postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym i sagdowym na czas niezbg¢dny, nie dtuzszy jednak niz 6 dni w roku.
Stosuje si¢ koncowy zapis ust. 1,

3) przeprowadzanie obowigzkowych badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie ich w czasie wolnym od pracy. Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia,



4) oddanie krwi i okresowe badania lekarskie na czas wyznaczony przez stacje krwiodawczg.
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§31
1.Pracownikowi przystuguje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia; po przedtozeniu dokumentow Urzedu Stanu Cywilnego; w razie:
a) $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka,
rodzica, ojczyma, macochy - 2 dni,
b) §lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka lub innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika - 1 dzien.
2.Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy w wymiarze:
- pracownikowi niepedagogicznemu: 16 godzin albo 2 dni,
- pracownikowi pedagogicznemu - 2 dni.

§32

Dokumentami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, zgodnie z przepisami
o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

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

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez 0rgan
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie.

§33

1. Pracownik  powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub
spdznienia, a na zadanie przetozonego takze odpowiednie dowody.

§34
W  przypadku uzyskania niezdolnosci do pracy pracownik. powinien niezwlocznie
zawiadomic¢ pracodawce o tym fakcie i przewidywanym okresie trwania tej niezdolnosci, nie
p6zniej jednak niz w 2 dniu nieobecnosci w pracy.



Rozdziat VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 35

. Dyrektorowi oraz wicedyrektorom szkoly przystuguje 35 dni urlopu wypoczynkowego
w trakcie roku kalendarzowego.

. Urlopy pozostatych pracownikow pedagogicznych przypadaja na czas ferii letnich
i zimowych. Dyrektor moze zaja¢ do 7 dni tych ferii na przeprowadzanie egzaminow, prace
zwiazane z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku, opracowywanie
szkolnego zestawu programéw oraz uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym w
okreslonej formie.

. Nauczyciel zatrudniony przez okres krotszy niz 10 miesigcy ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu
prowadzenia zajec.

. W razie niewykorzystania urlopu w calosci lub czgéci w okresie ferii z powodu
niezdolnos$ci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w zwiazku z chorobg
zakazng, urlopu macierzynskiego, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krotkotrwalego
przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego,
w wymiarze uzupetniajagcym do o$miu tygodni.

. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu z powodu rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania zastepczo
obowigzku tej stuzby, do okresowej stuzby wojskowej lub do odbywania dlugotrwatego
przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny, nie wigcej
jednak niz za 8 tygodni.

§ 36

. Pracownikom administracji 1 obstugi urlop wypoczynkowy udzielany jest na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy, zgodnie z planem urlopdw.

. Plan urlopow ustala pracodawca, bioragc pod uwage wnioski pracownikoéw 1 konieczno$é¢
zapewnienia normalnego toku pracy. Do 31 grudnia kazdemu pracownikowi, za podpisem,
podaje si¢ do wiadomosci plan urlopéw na nastgpny rok kalendarzowy. Planem urlopow
nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego ,,na zadanie” pracownika.

. W uzasadnionych sytuacjach pracodawca, dzialajac za zgoda zwiazkow zawodowych,
moze odstapi¢ od ustalenia w danym roku kalendarzowym planu urlopéw, o ktorym mowa

w ust. 1 i 2. Terminy urlopow ustala w porozumieniu z pracownikami.

§ 37

. Pracodawca udziela pracownikowi administracji 1 obstugi urlopu ,,na Zadanie” w terminie
przez niego wskazanym w wymiarze nie wig¢cej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

. Pracownik zglasza we Wniosku o urlop Zadanie udzielenia urlopu bezpo$redniemu
przetozonemu, mozliwie jak najwczesniej, z uwzglednieniem ust. 3.

. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.
Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym Ze niezwlocznie po powrocie do pracy
pracownik powinien potwierdzi¢ we wniosku wykorzystanie urlopu ,,na zadanie”.

§38
. Na pisemny wniosek kazdego pracownika pracodawca moze udzielic mu urlopu
bezptatnego.



2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera
Z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwotanie
pracownika z urlopu.
Rozdziat VII
Wynagrodzenie za prace

§ 39
Wynagrodzenie za prac¢ pracownika:
1) pedagogicznego uzaleznione jest od stopnia awansu zawodowego, posiadanych
kwalifikacji oraz wymiaru zaje¢ obowigzkowych i obejmuje:

a) wynagrodzenie zasadnicze okre$lone w drodze rozporzadzenia przez ministra
wiasciwego do spraw oswiaty i wychowania,

b) dodatki: za wystuge lat, motywacyjny, funkcyjny oraz za warunki pracy okreslone
przez organ prowadzacy szkote w drodze Regulaminu Rady Miasta
Jastrzebie-Zdroj,

- szczegotowe ustalenia dotyczace dodatku motywacyjnego okresla
Regulamin  przyznawania dodatku  motywacyjnego  pracownikom
pedagogicznym  Szkoly Podstawowej nr 12 im. Jerzego Kukuczki
W Jastrzebiu-Zdroju,

C) wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw
okreslone w regulaminie organu,

d) nagrody i inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy,

2) niepedagogicznego uzaleznione jest od posiadanych kwalifikacji oraz czasu pracy
i obejmuje:

a) wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z osobistego zaszeregowania, ktorego
maksymalny poziom okresla zatagcznik nr 1 do regulaminu wynagradzania oraz
dodatkowe sktadniki, do ktorych pracownik ma prawo na podstawie umowy
0 prace,

b) szczegotowe =zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania
pracownikow Niebedgcych nauczycielami zatrudnionych
w Szkole Podstawowej nr 12 im. Jerzego Kukuczki w Jastrzebiu-Zdroju.

§ 40
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptacane jest:

a) dla pracownikow pedagogicznych

- miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
nastepnym,

- Wyplaty za godziny ponadwymiarowe i zastepstwa dla nauczycieli dokonuje si¢ z
dotu, w ostatnim dniu miesigca; jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w
Swigto lub inny dzieh wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym ten dzien,

b) dla pracownikéw niepedagogicznych - najp6zniej w ostatnim dniu roboczym

miesigca.

2. Wynagrodzenia przekazywane s3 na wskazany przez pracownika nr konta bankowego.



Rozdzial VIII

Bezpieczenstwa i higieny pracy, postepowanie powypadkowe, ochrona pracy kobiet

VII1.1 Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 41

Obowigzki dyrektora szkoty:
1) troska o bezpieczenstwo i odpowiednie warunki pracy i nauki:
a) zapewnienie odpowiednich pomieszczen do nauki i pracy dla uczniow
| pracownikow,
b) utrzymanie budynku oraz terenu szkolnego w nalezytym stanie,
C) utrzymanie maszyn i urzadzen technicznych w nalezytym stanie z uwzglednieniem
zasad ergonomii,
d) przeprowadzanie/zlecanie okresowych przegladow/badan:

stanu technicznej sprawnosci obiektu; co rok,

stanu technicznej sprawnosci 1 wartosci uzytkowej catego obiektu; co 5 lat,
bezpieczenstwa 1 higieny warunkéw Kkorzystania z obiektéw nalezacych
do placowki; co najmniej raz w roku,

podrecznego sprzetu gasniczego; co rok,

ci$nienia i wydajnos$ci w instalacji wewnetrznej przeciwpozarowej; co rok,
pomiaru opornosci izolacji, ochrony przeciwporazeniowej; co 5 lat,

instalacji piorunochronnej; co rok/co 5 lat,

przewodow kominowych; co rok,

instalacji 1 urzadzen gazowych; co rok,

e) opracowanie i state aktualizowanie oraz zaznajamianie pracownikow z trescig
Instrukcji Bezpieczenstwa Pozaroweqo,
f) powotanie i $cista wspotpraca ze specjalista ds. bhp i spolecznym inspektorem

pracy,

2) dbanie o bezpieczenstwo pracownikow szkoty:
a) zapoznanie w trakcie zebrania szkoleniowego prowadzonego przez specjaliste
ds. bhp z Ocena ryzyka zawodowego i zasadami ochrony przed zagrozeniami,
b) szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

szkolenie wstgpne, ktorego program okresla Zalgcznik nr 2 dla kazdego

nowo przyjetego pracownika,

- szkolenia dla osob bedacych pracodawcami oraz inne osoby kierujace
pracownikami — nie rzadziej niz co 5 lat,

- szkolenia okresowe dla pracownikéw pedagogicznych, co 5 lat

- szkolenia okresowe dla pracownikéw administracyjnych, gdy rodzaj
przewazajacej dziatalnosci pracodawcy w rozumieniu przepisoOw
0 statystyce publicznej znajdzie si¢ w grupie dzialalno$ci, dla ktorej
zostanie ustalona wyzsza niz trzecia kategoria ryzyka w rozumieniu
przepisdw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy
i choréb zawodowych, chyba ze z oceny ryzyka wynika, ze jest to
konieczne; program szkolenia zawiera Zafgcznik nr 3,

- szkolenia okresowe dla pracownikéw obstugi (stanowisk robotniczych)

co 3 lata, ktorego program zawiera Zatgcznik nr 4,

) stosowanie $rodkow zapobiegajacych chorobom zawodowym i prowadzenie
rejestru chorob zawodowych wedtug wzoru stanowigcego Zafgcznik nr 5,

d) kierowanie pracownikoéw na badania lekarskie,

e) niedopuszczanie do pracy bez aktualnych orzeczen lekarskich,
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f) zagwarantowanie pracownikom niezbednych $rodkéw do utrzymania higieny
osobiste] w miar¢ posiadanych $rodkow finansowych (wyposazenie toalet w mydto,
papier toaletowy 1 rgczniki) oraz $rodkow do udzielania pierwsze] pomocy
(wyposazone apteczki znajdujg si¢ w gabinecie higienistki, sekretariacie,
pomieszczeniach dydaktycznych),

g) dostarczanie pracownikom nicodptatnie S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego; zasady ich przydziatu okresla Zalgcznik nr 6,

h) ewidencja wypadkow przy pracy,

3) troska o bezpieczenstwo uczniow:

a) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na zajeciach
lekcyjnych i pozalekcyjnych,

b) przestrzeganie zasady odpowiedniej liczebno$ci grup uczniowskich na lekcjach
wychowania fizycznego i informatyki,

C) organizacja dyzurow $rodlekcyjnych,

d) ewidencja wypadkéw uczniowskich,

e) organizacja edukacji w zakresie bezpieczenstwa i higieny.

§42
Obowiazki nauczycieli:
1) podejmowanie decyzji zapobiegajacych powstawaniu zagrozen wypadkowych,
a w szczeg6lnosci:
a) nadzorowanie uczniow przez caly czas wykonywania zaje¢ i w razie potrzeby
natychmiastowe reagowanie na ich niewltasciwe zachowanie,
b) sprawdzanie przed rozpoczeciem lekcji czy pomieszczenia, pomoce naukowe,
sprzet oraz wyposazenie sg sprawne 1 nie stwarzajg zagrozen wypadkowych,
a w razie stwierdzenia usterek powiadomienie kierownika gospodarczego oraz
dokonanie wpisu w Zeszycie usterek znajdujacym si¢ w sekretariacie szkoty,
C) przypominanie zasad bezpiecznego wykonywania czynnosci, ostrzeganie przed

zagrozeniami,

d) sprawdzanie, czy wszystkie urzadzenia, sprzgty, $rodki chemiczne i inne
przedmioty stosowane w czasie zaje¢ zostaly zlozone w miejscach na to
przeznaczonych,

a urzadzenia elektryczne wylaczone z zasilania pradem,

e) sumienne petnienie dyzuréw srodlekeyjnych,

f) kierowanie uczniow uskarzajagcych si¢ na zte samopoczucie lub dolegliwosci
do higienistki szkolnej,

2) organizowanie wycieczek turystyczno — krajoznawczych zgodnie z zasadami ustalonymi
W Regulaminie organizacji wycieczek, wyjs¢ oraz imprez organizowanych na ternie szkoty,
3) podejmowanie dziatan zapobiegajacych powstawaniu zagrozen wypadkowych podczas
zaje¢ ruchowych i lekcji wychowania fizycznego, a W szczegolnosci:

a) sprawdzanie przed kazdymi zajgciami stanu urzadzen sportowych oraz sprzetu,
stanowigcego wyposazenie sali gimnastycznej i boisk szkolnych (w szczegdlnosci
bramki do gry oraz konstrukcje podtrzymujace tablice z koszem),

b) w razie stwierdzenia zlego stanu technicznego urzadzen, o ktorych mowa wyzej,
wstrzymanie si¢ od prowadzenia zaje¢ i niezwloczne zawiadomienie o usterkach
referenta administracyjno — ekonomicznego oraz dokonanie wpisu w Zeszycie
usterek znajdujacym si¢ w sekretariacie szkoty,

c) stale nadzorowanie ucznidow w czasie zaje¢ 1 zawodow sportowych, zwracanie
szczegolnej uwagi na stopien aktualnej sprawnosci fizycznej i wydolnosci
organizmu uczniow.
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§43
Obowigzki specjalisty ds. bhp:
1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy i nauki oraz przestrzeganie zasad bhp w placoéwce,
2) biezace informowanie dyrektora szkoty o stwierdzonych zagrozeniach, warunkach nauki
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen
a) uczestniczenie w  przeglagdach warunkow pracy i nauki oraz przedstawianie
dyrektorowi analiz stanu bhp w szkole,
b) udzial w opracowywaniu planéw remontéw w celu uwzglgdnienia stanu poprawy
bhp,
C) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
dotyczacych bhp oraz zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bhp,
d) udzial w ustalaniu przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy oraz
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z tych zadan,
3) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej:
a) wypadkow przy pracy, wypadkow uczniow,
b) instrukcji wewnetrznych dotyczacych spraw bhp,
C) obowigzujacych przepisow bhp,
4) wspoéltpraca z osobami prowadzacymi kadry w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp,
5) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami
zawodowymi w zakresie bhp i poprawy warunkow pracy i nauki,
6) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy form popularyzacji problematyki bhp,
7) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach.

§ 44
Obowiazki Spotecznego Inspektora Pracy:
a) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa pracy,
b) udziat w przeprowadzaniu kontroli stanu budynkow, maszyn, urzadzen
technicznych i sanitarnych,
C) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

VIl1.2 Postepowanie powypadkowe

§ 45
1. Kazdy wypadek ucznia wymaga podjgcia natychmiastowych dziatan.
2. Pracownik szkoty, ktory powzial wiadomos$¢ o wypadku niezwtocznie:
a) zapewnia poszkodowanemu opieke, a w szczegdlnosci sprowadza fachowg pomoc
medyczng 1 w miar¢ mozliwo$ci udziela poszkodowanemu pierwszej pomocy,
b) zawiadamia takze o wypadku dyrektora szkoty.
3. Dyrektor szkoly lub upowazniona przez niego osoba niezwtocznie zawiadamia:
- rodzicoOw/opiekundéw prawnych poszkodowanego,
- specjaliste ds. bhp,
- spotecznego inspektora pracy,
- organ prowadzacy szkote,
- Rade Rodzicow.

Wzér zawiadomienia okresla Zalgcznik nr 7.

4. Pierwsza pomoc w przypadku osob nieposiadajacych kwalifikacji medycznych, ogranicza
si¢ do przemycia rany i zalozenia opatrunku lub w razie zagrozenia zycia — do wykonania
sztucznego oddychania i masazu serca. Podanie jakiegokolwiek doustnego S$rodka
farmakologicznego jest niedopuszczalne.
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5. Po przybyciu do szkoty rodzice/opiekunowie prawni lub lekarz pogotowia ratunkowego
przejmuja odpowiedzialno$¢ za dziecko.

6. Jezeli wypadek zdarzyl si¢ w czasie wyjscia/imprezy organizowanej poza terenem szkoty
wszystkie decyzje podejmuje opiekun grupy.

7. Dyrektor szkoty zawiadamia niezwlocznie:

a) prokuratora i kuratora o§wiaty o wypadku $miertelnym/ci¢zkim/zbiorowym,
b) powiatowy inspektorat sanitarny o zatruciu.

1. Do czasu rozpoczecia pracy przez zespot powypadkowy, dyrektor szkoty lub upowazniony
przez niego pracownik zabezpiecza miejsce wypadku w sposob wykluczajacy
dopuszczenie os6b niepowotanych.

2. Dyrektor szkolty powotuje cztonkéw zespotu powypadkowego, w jego sktad wchodzi:

a)specjalista ds. bhp,
b)spoteczny inspektor pracy.

3. Jezeli z waznych przyczyn w pracach zespotu nie moga uczestniczy¢ Ww. 0soby — w jego
sktad wchodzi dyrektor szkoly lub inny upowazniony pracownik legitymujacy si¢
przeszkoleniem w zakresie bhp.

Przewodniczacym zespotu jest specjalista ds. bhp lub spoteczny inspektor pracy.

5. Zespdt przeprowadza postgpowanie powypadkowe i sporzadza dokumentacje, w tym

protokot powypadkowy.

6. W sprawach spornych rozstrzygajace jest stanowisko przewodniczacego zespotu
powypadkowego. Czlonek zespotu, ktéory nie zgadza si¢ ze stanowiskiem
przewodniczacego, moze ztozy¢ odrgbne zdanie odnotowane w  protokole
powypadkowym.

7. Przewodniczacy zespolu poucza poszkodowanego i jego rodzica/opiekuna prawnego
o przystugujacych mu prawach w toku postepowania powypadkowego.

8. Z trescia protokotu 1 innymi materiatami postepowania zaznajamia si¢ poszkodowanego
I jego rodzicow/opiekunow prawnych.

9. Protokét powypadkowy podpisany przez cztonkow zespotu i dyrektora szkoty dorecza sig:

b) osobom uprawnionych do zaznajomienia si¢ z materiatami post¢powania
powypadkowego w terminie 14 dni od zakofczenia postgpowania,
) organowi prowadzacemu szkote i kuratorowi o§wiaty na ich wniosek.

Jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji szkoty.

10. W ciaggu 7 dni od dnia dorgczenia protokotu powypadkowego osoby powiadomione moga
ztozy¢ ustne lub pisemne zastrzezenie do ustalen protokotu na rece przewodniczacego
zespotu powypadkowego.

11. Zastrzezenia rozpatruje organ prowadzacy.

12. Po rozpatrzeniu zastrzezen organ prowadzacy szkoty moze:

a) zleci¢  dotychczasowemu zespolowi wyjasnienie ustalen protokolu lub
przeprowadzenie okreslonych czynno$ci dowodowych,
b) powota¢ nowy zespot w celu ponownego przeprowadzenia postepowania.
13. Do obowiazkoéw dyrektora nalezy:
a) prowadzenie rejestru wypadkow ucznidw oraz pracownikow szkoty,
b) omawianie z pracownikami okolicznosci i przyczyn wypadkoéw oraz ustalanie
srodkow niezbednych do ich zapobiegania.

&

§ 46
1. Za wypadek przy pracy uwaza si¢ zdarzenie nagle, wywotane przyczyng zewnetrzna,
powodujace uraz lub $mier¢, ktore nastapito w zwigzku z wykonywaniem pracy:
a) podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czynnosci
lub polecen przetozonych,

b) podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynnosci w interesie

szkoty, nawet bez polecenia,
13



C) w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji zakladu pracy, w drodze mi¢dzy
siedzibg zakladu pracy, a miejscem wykonywania obowigzku wynikajacego ze
stosunku pracy.

2. Postepowanie powypadkowe obejmuje w szczegolnosci:

a) udzielenie pomocy poszkodowanemu pracownikowi i zabezpieczenie miejsca
wypadku,

b) powiadomienic o wypadku dyrektora, bezposredniego przetozonego pracownika
poszkodowanego i specjaliste ds. bhp,

C) jesli stan zdrowia na to pozwala, poszkodowany obowigzany jest zawiadomic
o wypadku swojego przetozonego,

d) powotanie komisji powypadkowej, do ktorej zadan nalezy:

- przestuchanie pracownika, ktory ulegt wypadkowi,

- dokonanie ogledzin miejsca wypadku,

- przestuchanie swiadkow,

- ewentualne zasiegni¢cie opinii 1 wykorzystanie materialow zebranych przez inne
organy,

- dokonanie kwalifikacji prawnej wypadku,

- sporzadzenie dokumentacji powypadkowej oraz protokotu powypadkowego
zatwierdzonego przez dyrektora szkoty.

VI1I1.3. Ochrona pracy kobiet w cigzy i karmigcych piersia

§ 47

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
I karmigcych dziecko piersig stanowi zafgcznik Nr 1.

§ 48
Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie mozna bez ich zgody
delegowac ich poza state miejsce pracy.

§ 49
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 (w przypadku pracownikéw samorzadowych do lat
8) nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, jak rowniez delegowac
poza miejsce pracy.

§ 50
1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig i1 pracuje minimum 6 godzin dziennie, ma prawo
do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy; jesli karmi wigcej niz
jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.
2. Jezeli pracownica pracuje mniej niz 6 godzin dziennie, ma prawo do jednej potgodzinnej
przerwy na karmienie.
3. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora pracuje krocej niz 4 godziny
dziennie.

§51

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie
moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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Rozdziat IX
Nagrody i wyr6znienia

§ 52
Za szczegOlne osiggnigcia w pracy moga by¢ przyznawane:
1) pracownikom pedagogicznym - nagroda dyrektora szkoty, Prezydenta Miasta
Jastrzebia-Zdroju, kuratora o$§wiaty, Ministra Edukacji Narodowe;.
2) pracownikom niepedagogicznym - nagroda dyrektora szkoty.

Rozdziat X
Naruszenie regulaminu

§53

Za szczegolnie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, mogace stanowic

przyczyne uzasadniajgcg rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika,

uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) kradziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia szkoty lub

mienia znajdujgcego si¢ w jej uzytkowaniu badz popeknienie innego rodzaju przestgpstwa

przeciwko mieniu,

2) niesubordynacje wobec polecen stuzbowych, w szczegolnosci odmowe wykonania pracy,

3) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow,

4) naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy stuzbowe;j,

5) zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie wtym celu
stuzbowych §rodkow tacznosci oraz innego mienia szkoty,

6) zte lub niedbate wykonywanie pracy, w szczegdlno$ci marnotrawstwo powierzonych
materialow,

7) przychodzenie do pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub $rodkow
odurzajacych albo spozywanie tych srodkéw w czasie pracy lub w zaktadzie pracy,

8) spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

9) falszowanie dokumentow zwigzanych z wykonywanga praca,

10) zakldcanie spokoju w miejscu pracy.

§ 54
W przypadku popetnienia przez pracownika uchybien mniejszej wagi lub wystapienia
okolicznosci tagodzacych stosuje si¢ wobec pracownika:
1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

§55
O wymierzeniu kary decyduje dyrektor szkoty, zawiadamiajac o niej pracownika w formie
pisemnej nie pozniej niz 2 tygodnie od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i1 przed uplywem 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 56

1. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu w terminie do 7 dni od daty
otrzymania kary.

2. Jezeli dyrektor w ciggu 14 dni nie odrzuci sprzeciwu, jest to réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

3. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu dyrektor podejmuje po zasiggnieciu opinii
zwigzku zawodowego, ktory reprezentuje interesy pracownika.

4. Pracownik, ktorego sprzeciw zostal odrzucony, moze w terminie 14 dni odwota¢ si¢ do
Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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§ 57

Karg uwaza si¢ za niebyla:
1) po roku nienagannej pracy dla pracownikow niepedagogicznych,
2) po trzech latach nienagannej pracy dla pracownikéw pedagogicznych.

&

§ 58

Na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w celu zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia wprowadza si¢ szczegdlny nadzor
nad terenem zakladu pracy oraz terenem wokot zaktadu pracy w postaci Srodkow
technicznych umozliwiajagcych rejestracje¢ obrazu (monitoring wizyjny), przy czym
monitoring nie stanowi $rodka nadzoru nad jako$cig wykonywania pracy przez
pracownikow.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen przeznaczonych do odpoczynku i rekreacji
pracownikOw, pomieszczen sanitarnych, szatni , stotowek oraz palarni, chyba ze
stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne ze wzgledu na istniejace
zagrozenie dla realizacji celu okreslonego w ust. 1 i nie naruszy to godnosci oraz innych
dobr osobistych pracownikow , w szczeg6lnosci zostang zastosowane techniki
uniemozliwiajace rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.

Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe pracownikow , ktérych w wyniku tych nagran
mozna zidentyfikowaé pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktorych zostaty
zebrane, 1 przechowuje do ich nadpisania, jednak przez okres nie dtuzszy niz 90 dni od
dnia nagrania. Po uptywie tego okresu uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe pracownikow, ktérych w wyniku tych nagran mozna
zidentyfikowac¢, podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inacze;.
Monitoring funkcjonuje catodobowo.

Obszary i pomieszczenia monitorowane: parter, I pigetro, II pietro, drzwi wejsciowe do
szkoty od strony ul. Szkolnej 1 ul. Turystycznej, ,,Zielona klasa”.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania obowiazkéw stuzbowych
informuje go na piSmie o stosowaniu monitoringu.

Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosci i1 dobr osobistych
pracownikow.

Materialy powstate w trakcie monitoringu beda wykorzystane jedynie w celach
wskazanych w ust. 1. Dostep do materiatow z monitoringu beda miaty wylacznie osoby
upowaznione do przetwarzania zawartych w nich danych. Kazda z os6b upowaznionych
zachowuje w tajemnicy wiedz¢ wynikajaca z tych materiatow.

Pracownikowi, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu
przystuguje prawo dostgpu do danych, sprostowania i usunigcia danych, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, a takze prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10. Zasady opisane w ust. 1-9 obowigzujg od 02 wrzesnia 2019 r.

1.
2.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§59
Do dokonywania zmian w tresci niniejszego dokumentu uprawniony jest dyrektor szkoty.
O dokonanych zmianach informuje pracownikéw w formie Zarzadzenia Dyrektora
zamieszczanego W Ksigedze Zarzgdzen i Kurend.
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§ 60
Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzajg zapoznanie si¢ z regulaminem pracy
I zobowigzujg sie do jego przestrzegania przed przystgpieniem do pracy.

§ 61
Postanowienia regulaminu wchodza w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Adnotacja o uzgodnieniu regulaminu
z zaktadowymi organizacjami zawodowymi

ORGANIZACJA MIEDZYZAKLADOWA DYREKTOR SZKOLY
NSZZ ”Solidarno$¢” Pracownikow /-/ mgr Tomasz Domagala
Oswiaty i Wychowania
Al Pilsudskiego 60 44-335 Jastrzebie-Zdroj

PRZEWODNICZACY Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego
KM NSZZ ,,Solidarno$¢” Zarzad Oddziatu
Prac. Osw. I Wych. W Jastrzebiu-Zdroju Al. Jozefa Pilsudskiego 60
/-1 mgr Krzysztof Janicki 44-335 Jastrzebie-Zdroj

/-/ Jacek Wuwer

Jastrzebie Zdroj data 24.01.2024 r.
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Tabela norm odziezy i Srodkéw ochrony indywidualnej

1. Wykaz 1 okres wuzywalno$ci

Zalgcznik nr 6

do Regulaminu Pracy SP 12 im. Jerzego Kukuczki

w Jastrzebiu-Zdroju

indywidualnej dla pracownikow:

asortymentu odziezy roboczej 1 s$rodkow ochrony

Stanowisko Asortyment odziezy Okres uzywalnos$ci
Sprzataczka R - fartuch roboczy 12 m-cy
R - spodnie 12 m-cy
R - obuwie 12 m-cy
R — koszulka 12 m-cy
O - rgkawice gumowe dz
Wozny, konserwator R - ubranie robocze 12 m-cy
R - obuwie 12 m-cy
O - rekawice ochronne 1 para /po6t roku
O - okulary ochronne dz
O - wtyczki do uszu dz
O - maska przeciwpylowa dz
Nauczyciel w-f O - obuwie 24 m-ce
R - koszulka 12 m-cy
R - dres 36 m-cy

2. Uzyte w tabeli okre$lenia oznaczaja:

,,R” - odziez robocza

,O” - $rodki ochrony indywidualnej

,,dz” — do zuzycia

3. Pracownicy nabywaja odziez samodzielnie, nie przekraczajac ustalonych maksymalnych
kwot zakupu. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykorzystania ustalonej kwoty na zakup
jednego/kilku asortymentu/0w odziezy z zastrzezeniem, ze pozostate pracownik nabywa ze

srodkow wiasnych.

4. Réznica pomiedzy ceng zakupu, a ustalong maksymalng kwotg pokrywana jest ze srodkow

wlasnych pracownika.

5. Maksymalne kwoty zakupu odziezy ochronnej uzaleznione sa od wysokosci posiadanych
srodkéw budzetowych, a ich wysoko§¢ podawana jest do wiadomosci w formie

zarzadzenia dyrektora.

5a. W przypadku nieobecnos$ci pracownika trwajacej dtuzej niz 1 miesiac, okres uzywalnosci

odziezy roboczej wydtuza si¢ o czas trwania tej nieobecnosci.
6. Zaklad pracy zapewnia pracownikom pranie odziezy roboczej.
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7. Do zapewnienia higieny osobistej zapewnia si¢ w ilosciach wystarczajacych mydto do
mycia i reczniki papierowe w miejscach do tego przeznaczonych.

Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Pracy Szkoly Podstawowej nr 12
im. Jerzego Kukuczki w Jastrzebiu-Zdroju

D 4341 ... e Jastrzebie-Zdroj, dn. ..o

(imig i nazwisko rodzica/ opiekuna prawnego poszkodowanego)

ZAWIADOMIENIE

Zawiadamiam, Yze wdniu ........oooviiiiiiii W ATAKCIC vttt et

ulegl wypadkowi uczen/ Uczennica KIaSY: .........ooi ottt e e
(imig i nazwisko poszkodowanego)

W wyniku wypadku dziecko doznalo: ......... ...

(data i podpis potwierdzajqcy przyjecie zawiadomienia) (dyrektor szkoty)

! Podstawa prawna:
§ 41 ust.1 Rozporzqdzenia MENIS z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych
i niepublicznych szkolach i placowkach (Dz. U. z 2002 poz. 69 z pézn. zm.)

Do wiadomosci:
1-Specjalista ds. bhp
2-Spoteczny inspektor pracy
3-Organ prowadzacy szkote
4-Rada Rodzicow
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Zalgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy SP 12 im. Jerzego Kukuczki
w Jastrzebiu-Zdroju

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy oraz kobiet karmigcych dziecko piersig

(wycigg z rozporzqdzenia Rady Ministrow z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r., poz. 796).

I. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet w ciazy:
1. Rg¢ezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg.
2. Reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotdow przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg).

3. Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

4. Reczne przenoszenie materiatdéw cieklych — goracych; zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

5. Prace w pozycji wymuszonej.

6. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapic¢ 15-minutowa przerwa.

7. Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktdrym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej
10 - minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

8. Praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem).

9. Wchodzenie i schodzenie po drabinach.

10. Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie

pozarow, usuwanie skutkoéw awarii.

Il. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet karmigcych dziecko piersia:

1. Rgczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg).
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. Rgczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg.

a) na wysokos$¢ ponad 4 m lub na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m,
b) pod goére — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m.

. Rgczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotoOw o masie

przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg).

. Udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
. Reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych; zracych lub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia.

. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie

pozarow, usuwanie skutkow awarii.

I11.  Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i karmiacych dziecko piersia:

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych:

1.

Prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji

zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr1272/2008 z dnia

16 grudnia 2008r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,

zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 11999/45/WE oraz zmieniajacym

rozporzadzenie (WE) nr1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z31.12.2008, str.1, z p6zn. zm.)

w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma

nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

C) dziatanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub2 (H370,

H371)- niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku pracy;

2. Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia

w $rodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skorg,
b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec 1 jej zwiagzki organiczne i nieorganiczne.

. Prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia

w $srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy.

. Prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow
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lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w $rodowisku

pracy.
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