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Rozdzial |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy SLANOW;

1} Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks Pracy (Dz. U, z 2025 r. poz. 277),

2) Ustawa Karta Nauczyciela z dnia 26 siycznia 1982 roku (Dz. U. z 2024 r. poz. 986 i
1871).

1) Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. 0 swiazkach zawodowych (Dz. U. 2 2023 r. poz. 4407,

4) Ustawa z dnia 26 patdzernika 1982 r. o wychowaniu W trzeEwoscl
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz.U. 2023 poz. 2151),

5) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w  pracy oraz udziclania
pracownikom zwolniefi od pracy (Dz.U. 2014 poz. 1632),

6) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony ostb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
asobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenic o ochronie danych),

7) Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1152 z dnia 20 czerwca 2019
r. w sprawie preejreystych i przewidywalnych warunkow pracy w Unii Europejskiej.

. Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacje 1 porzadek

W procesie pracy Oriz Zwigzane z Lym prawa i obowiazki pracodawcey i pracownikow.

. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikiw bez wzgledu na rodzaj wykonywane;

pracy i zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

§2

. Kardy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem pracy oraz ryzykiem zawodowym, o ktorym mowa w § 36.

. O¥éwiadczenic o zapoznaniu z tredcia regulaminu pracy i ryzykiem zawodowym
raopatrzone w podpis pracownika i datg, jest dolaczane do akt osobowych, kidrego wzor
stanowi zalgeznik nr 3 powyiszego regulaminu.

§3

. Jezeli w regulaminie jest mowa o;

1) Szkole, pracodawcy - nalezy przez 1o rozumieé X Liceum Ogdlnoksztalcgee im., prof.
Stefana Banacha w Toruniu,

?) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoly,

3) przelozonym — nalezy przez to rozumieé bezposredniego przelozonego pracownika,

4) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby pozostajgee z pracodawey w stosunku
pracy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz
podstawe nawigzania stosunku pracy.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodaweg Dyrektor.

Roxdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§4

Pracodawca jest obowigzany w szezegolnodei:
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1) zaznajamiaé pracownikow podejmujgcych pracg z zakresem ich obowiazkow,

sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach —oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) nie posniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia do pracy informowac

pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, w tym o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgeym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze ¢zasu pracy,

¢) przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujgcym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

¢} zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyezacych przechodzenia ze zmiany
na Zmiandg,

gl w preypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszezania sig migdzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o pracg przyslugujgeych pracownikowl
skladnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

i) wymiarze przyshugujgcego pracownikowi platnego urlopu, w szczegolnosc
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okredlenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o =zasadach jego ustalania
i przyznawania,

i) obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugodci okresdw wypowiedzenia oraz termini¢ odwolania si¢ do
sgdu pracy lub, jefeli nie jest mozliwe okredlenic diugosci okresdw
wypowiedzenia w dacie preekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie
ustalania takich okresdw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szezegdinosci o
ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

1) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktbrym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zakladem pracy przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organdw lub
instytucji,

m) terminie, miejscu, crasie i czestotliwosci wyplacania wynagrodzenia za prace,
porze nocnej oraz preyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania preez
pracownikéw przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnodei
w pracy w przypadku, gdy pracodawca nie usialil tego w regulaminie pracy,

3) poinformowaé nie poiniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do

4)

3)

pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktdrych wplywaja skladki
na ubezpieczenia spoleczne zwiazane ze stosunkiem pracy oraz udzieli¢ informacji na
temat ochrony zwigzanej z zabezpicczeniem spolecznym, zapewniang) preez
pracodawee z wyjgtkiem sytuacii, w kidrych pracownik dokonuje wyboru instytucji
zabezpieczenia spolecznego,

poinformowaé pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne] o zmianie adresu
swojej siedziby,

poinformowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o Zzmianie
warunkdw zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt. 2, a takze o objgeiu pracownika
uktadem zbierowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwlogznie, nie

- “{



pozniej jednak niz w dniu, w kidrym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika
z wyjatkiem sytuacji, w ktorych zmiana warunkow zatrudnienia wynika ze zmiany
przcpistw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spolecznych, jezeli przepisy te zostaly
wskazane w informacji preekazanej pracownikowi,

6) przekazaé pracownikowi niezaleznie od informacji, o kiorych mowa w pkt. 2
i 3. informacii preed wyjazdem pracownika do pracy lub w celu wykonania zadania
stuzbowego poza granicami kraju na okres przckraczajgcy 4 kolejne tygodnie
w postaci papierowej lub elektronicznej o:

a) panstwie lub panstwach, w kidrych praca lub zadanie suzbowe poza granicami
kraju majg byé wykonywane, .

b) preewidywanym czasie trwania pracy lub zadania shuzbowego poza granicami
kraju,

¢) walucie, w ktorej bedzie wyplacane pracownikowi wynagrodzenie
w czasie wykonywania pracy lub zadania shizbowego poza granicami kraju,

d) éwiadczeniach pieniginych lub rzeczowych zwigzanych 2 wykonywaniem pracy
lub zadania shuizbowego poza granicami kraju, jezeli takie swiadczenia przewidujg
preepisy prawa pracy lub wynika to z umowy o prace,

) zapewnieniu lub braku zapewnienia powrotu pracownika do kraju,

f) warunkach powrotu pracownika do kraju - w przypadku zapewnienia takiego
POWTOLL,

7) informowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkow
zatrudnienia, o kidrych mowa w pkt. 6, niezwlocznie, nie pdZniej jednak niz w dniu,
w ktorym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika,

%) organizowad pracg w spostb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rdwniez osigganie przez pracownikow, przy  wykorzystaniu ich  uzdolnied
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalekytej jakosci pracy,

9) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmnigjszenie  ucigiliwoscl  pracy.
rwlaszeza pracy monotonne] i pracy w ustalonym 2 gory tempie,

10) preeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wegledu na plec,
wick, niepelnosprawno$é, ras¢, religic, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wysnanie, orientacje seksualna,
atak2e ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokredlony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

11) zapewniaé bezpieczne i higienicene warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

12) terminowo i prawidiowo wyplacaé wynagrodzenie,

13) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) stwarzad  pracownikom  podejmujgcym  zatrudnienie po  ukonczeniu  szkoly
prowadzgcej ksotalcenie zawodowe lub szkoly wyisze) warunki sprzyjaigce
przvstosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

15) zaspokajaé w miarg posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

16) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy.

17) prowadzié i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacjg
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
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18) przechowywad dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujgey zachowanie jej
poufnoéei, integralnosci, kompletnodci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od kofica roku kalendarzowego, w Ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygasl, chyba #e odrgbne preepisy preewidujy dhuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

19) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdhycia spotecznego,

20)udostepniaé  pracownikom tekst praepisow dotyczacych rownego  traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu
pracy lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych przepisdw w inny sposdb,

21)informowaé  pracownikéw o mozliwodei zatrudnienia w  pelnym  lub
w nicpelnym wymiarze czasu pracy, mozliwodei awansu i wolnych stanowiskach
pracy,

22) przeciwdzialaé mobbingowi,

23) wydaé pracownikowi $§wiadectwo pracy w dniu, w kidrym nastepuje ustanie stosunku
pracy, jezeli mnie zamierza nawigzaé z nim  kolejnego stosunku  pracy
w ciagu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia popreednicgo stosunku pracy.

g5
. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do
polecen przelotonych, kibre dotyczg pracy, jezeli nie s3 oOnNe SpPrEecEne
z przepisami prawa lub umowsg 0 prace.
. Pracownik jest obowigzany w szezegdlnodei:
1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladeie pracy oraz jego pelnego
wykorzystywania na prace zawodowa, kibra powinna by¢ wykonana efektywnie
i reetelnie,
D) preestrzegaé  regulaminu  pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku
i dyscypliny,
3) stosowaé wewnetrzne procedury dotycegee zabezpieczenia pomieszczen,
4) przestreegaé przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takie prepisow
preeciwpoiarowych,
5) potwierdzié na pismic zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami bezpicczenstwa
i higieny pracy.
6) wspoldzialaé z Dyrektorem i przelozonymi, w wypehianiu obowigzkdw dotyczacych
bezpieczefstwa i higieny pracy:
a) poddawaé si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym,
b) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie o stanic zdrowia,
¢) poddawaé si¢ systematycznemu szkoleniu z  zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz poddawag si¢ egzaminom sprawdzajgcym 2 tego zakresu,
d) stosowaé srodki ochrony zhiocrowej, a takze ukywaé przydzielone érodki ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
¢} nicewlocznie zawiadomié preelofonego o zauwaronym w Szkole wypadku albo
zagrodeniu #ycia lub zdrowia oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze inne osoby
mnajdujace si¢ w rejonie zagrodenia o grozacym im nicbezpieczenstwie,
7) dbaé o dobro zakladu pracy, chronié jego mienie, utreymywaé nalezyty stan urzadzen,
narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i lad w miejscu pracy,

=
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8) zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié pracodaweg
na szkode,
9) przestrzegad tajemnicy okreslone) w odrebnych preepisach,
10) preestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego,
11} dokladnie wykonywaé polecenia wydawane przez przefozonych, ktdre dotyczq pracy
i nie s spreecane z przepisami prawa.
3. Pracownicy samorzadowi —majg obowigzek stalego  podnoszenia umiejgtnosci
i kwalifikacji zawodowych.
4. Nauczyciele maja obowigzek doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami Szkoly.

§6
Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przelozonego,

2) pozostawiania ucznidw bez opicki w crasic zajet szkolnych oraz w czasie dyzurow
pelnionyeh w celu zapewnienia uczniom bezpieczensiwa,

1} samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej prace
przeloonego,

4) wykorzystywania internetu szkolnego oraz shuzbowej poczty internetowej do celow
innvch niz shuzbowe,

5} dopuszczania osob postronnych do obslugi urzadzen technicznych,

6) samowclnego demontowania czgscl, urzgdzent | narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaknienia,

7) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

%) wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwick przedmiotéw stanowigeych wlasnosé
pracodawcy bez zgody preelozonego,

9) wynoszenia poza siedzibg pracodawcy: dokumentéw lub innych nosnikow informacii,
oprocz tych, kidre mozna wypozyczyc w bibliotece szkolnej,

10) palenia wyrobéw tytoniowych na terenie Szkoly i spozywania alkoholu.

§7
I. Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:
1) dokonaé zwrotu posiadane] dokumentacji pracodawey,
2) sporzadzié wykaz akiualnie prowadzonych przez siebie spraw, z FAZNACZENICI SlANU
ich realizacji,
3) zwricié sprzgt i inne mienie nalezgee do pracodawey,
4) uzysksé stosowne potwicrdzenia na karcie obiegowej realizacji powyzszych
crynnosci.
2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydaé referencje.

Rozdzial 111
SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ OKRESY ROZLICZENIOWE

§8
|. Czas pracy jest 1o czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Szkole lub w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez pmmmika:’z
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na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

. Czas pracy pracownikow nie moze preckraczad:

1} 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pigeiodniowym tygodniu
pracy, W czieromiesigeznym okresic  rozliczeniowym —  pracownikéw
niepedagogicznych,

2) 40 godzin na tydzief, w przeciginie pieciodniowym tygodniu pracy — pracownikow
pedagogicznych.

. Czas pracy pracownikow innych niz pedagogiczni zatrudnionych w niepetnym wymiarze

czasu pracy, ustalajg indywidualnie umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych

wust, 2 -3,

§9

. Jeteli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, w Szkole moze byc

stosowany:

1) system rownowaznego czasu pracy dla pracownikow niepedagogicenych, w ktorym
jest dopuszczalne preediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigeej jednak niz
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym | miesigca. Przedhuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym WYMmiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2) system skroconego tygodnia pracy,

3) syslem przerywancgo CZasu pracy.

. W szezegdlnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy, o ktdrym mowa w ust. 1,

moe byé preedhuzony, nie wigeej jednak niz do 3 miesigey.

. Przy pracach uzaleznionyeh od pory roku lub warunkdw atmosferycanych okres

rozliczeniowy, o ktdrym mowa w ust. 1, moze by¢ przediuzony, nie wigcej jednak niz do

4 miesigey.

§10

. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacia, w Szkole moze byé

stosowana e¢lastyczna organizacja pracy, kidra polega na dostosowywaniu  przez

pracownika jego organizacji pracy do indywidualnych potrzeb, w tym popraze::

1} pracg zdalng,

2} elastyczne rozklady czasu pracy w tym preez ruchomy czas pracy, indywidualny
rozklad czasu pracy, a tak?e prace w niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukoficzenia przez nie 8. roku Zycia, mode zlozyé

wniosek w postaci papierowej lub elektronicenej o zastosowanie do niego elastycznej

organizacji pracy. Wniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed

planowanym rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

. We wniosku wskazuje sig:

1} imie i nazwisko oraz datg urodzenia drecka,

2) przyezyne koniecznodei skorzystania z elastycznej organizacji pracy,

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

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

. Pracodawea rozpatruje wniosek, uwzglgdniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz

przyezyng koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takie potrzeby

i mozliwosci pracodawcy, w tym koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy,

organizacjg pracy lub rodzaj pracy wykonywanej preez pracownika,

YA s
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. Pracodawca informuje pracownika W postaci papierowej lub  elektroniczne
o uwzglednieniu wniosku albo o preyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
o innym mozliwym terminie sastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we
waiosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

. Pracownik korzystajacy 2 elastycznej organizacji pracy moie W kazdym czasie zlozyc
wniosek w postaci papierowej lub elektronicenej o powrdt do poprzedniej organizacji
pracy przed uplywem terminu, wskazanym we wniosku, gdy uzasadnia to zmiana
okolicznoéei bedaca podstawg do korzystania preez pracownika z elastycznej organizacji
pracy.

 Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, 2 uwzglednieniem potrzeb pracownika
i mozliwodci pracodawey, informuje pracownika o uwzglednieniu albo przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§11

. Praca moZe by¢ wykonywana w formie pracy zdalnej.

. Zasady wykonywania pracy zdalnej okredla Kodeks pracy oraz porozumicnie zawarte

miedzy pracodawcy i zakladowymi organizacjami rwigzkowymi.

§12

. Ustala si¢ godziny pracy:

1} pracownikéw pedagogicznych od momentu rozpoczecia  pierwszych  zajed
dydaktycznych, wychowawczych lub opickuficzych do zakoficzenia ostatnich zajed
dydaktycznych, wychowawczych lub opickuniczych prowadzonych przez pracownika
w danym dniu # zastrzezeniem ust. 2 - 3,

3) Pracownikéw niepedagogicznych zgodnie z harmonogramem pracy ustalonym przez
Dyrektora Szkoly - stanowi zalgeznik nr |

. Pracownicy pedagogiczni, kidrey zgodnie z grafikiem dyzurdw odbywaja dyiur preed

rozpoczeciem zajeé szkolnych w danym dniu — rozpoczynajg pracg - 10 minut przed

rozpoczeciem tych zajed,

. Pracownicy pedagogiczni, ktorzy zgodnie z grafikiem dyZurow odbywaja dysur po

zakoficzeniu ostatnich zaje¢ edukacyjnych w danym dniu — koficzg pracg po zakohczeniu

przerwy migdzylekeyinej po ostatnich zajeciach edukacyjnych,

. Dyrekior, na wniosek pracownika niepedagogicznego moze ustalic indywidualny rozklad

jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§13

. W szczegblnych przypadkach, podyktowanych wylgcznie koniecznodeig realizacji

programu nauczania, pracownik pedagogiczny moie byc obowigzany do odplatne] pracy

w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie

moze preekroczyé /4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin  zajec.

Preydzielenie pracownikowi pedagogicznemu wickszej liczby godzin ponadwymiarowych

mode nastgpi¢ wylgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym 1/2

tvgodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec.,

. Przez  godzing ponadwymiarowg rozumie si¢  preydzielong pracownikowi

pedagogicznemu  godzing  zajed dydaktycznych, wychowawezych lub opickusiczych

powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godrsin  zaje¢  dydaktycznych,

wychowawczych lub opiekuniczych.
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. Przez podzing doraznego zaslgpstwa rozumie sie preydzielong  pracownikowi
pedagogicznemu  godzing zajet  dydaktyeznych, wychowawezych lub opiekunczych
powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin  Zajec dydaktycenych,
wychowawezych lub opickuficzych, kiorej realizacja nastgpuje W Zzastgpstwic za
nicobecnego pracownika pedagogicznego.
. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraZnych zasigpstw wyplaca
sig wedlug stawki zaszeregowania pracownika pedagogicznego, kiory jest zastgpowany
z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy.
. Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujgcemu dziecko do lat 4 nie
prydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
. Dyrektorowi i wicedyrektorowi oraz innym pracownikom pedagogicznym na
stanowiskach kierowniczyeh korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajeé, nie przydzicla si¢ godzin ponadwymiarowych, chyba e jest to
konieczne dla zapewnienia realizacji ramowego planu nauczania w jednym oddazale, a za
zgods organu prowadzacego Szkolg takre, gdy jest to konieczne dla Zapewnienia
realizacji ramowego planu nauczania w wigeej niz jednym oddziale.
. Pracownikowi pedagogicznemu  korzystajgcemu 2z obnizonego tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajeé nie przydzicla sig godzin ponadwymiarowych.
§14
. Jlezeli wymagaia tego szczegdlne potrzeby Szkoly, pracownik niepedagogiceny na
polecenie przefozonego wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych.
. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udrielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do
odpoczynku.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych, o ktorych mowa w ust. | nie moze
przekroczyé dla poszezegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawea, na pisemny
wriosck pracownika, moze udzielié mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
mode nastapi¢ takze bez wniosku pracownika niepedagogicenego, W takim przypadku
pracodawea udeiela crzasu  wolnego od  pracy, najpoinicj do  konica okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o polowg wyzszym niz liczba przepracowanych godizin
nadliczbowych, jednak#e nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleinego
pracownikowi niepedagogicznemu za pelny miesigezny wymiar czasu pracy.
. Kobiecie w cigzy bedgeej pracownikiem niepedagogicznym nie przydziela sig godzin
nadliczbowych bez jej zgody.
. Pracownikowi niepedagogicznemu sprawujscemu picczg nad osobami wymagajgcymi
stalej opieki lub opiekujacemu sig dzieémi w wieku do ofmiu lat nie przydzicla sig¢ godzin
nadliczbowych bez ich zgody.
§15
. Pracownikom niepedagogicznym, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi:
1} co najmnicj 6 godzin - pracownik ma prawo do preerwy w pracy trwajgeej 15 minut,
2} jest diuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej preerwy W pracy
trwajgcej 15 minut;
3) jest diuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
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trwajace] 15 minut.
2. Przerwy, o kidrych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.
§16
1. Za porg nocng uwaza sig pore migdzy godzing 22.00 a godzina 6.00 dnia nastgpnego.
2, 7a prace w niedzielg uwaza sig prace pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu, 2 godzing 6.00
nastepnego dnia.

Rozdzial 1V
POTWIERDZANIE PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI

§17

1. Dyrektor, wicedyrekior, oraz pracownicy niepedagogiczni wehodzgey na teren Szkoly
potwierdzajg przybycie do pracy, podpisujac si¢ na liscie obecnosci wylozonej
w sekretariacie dla pracownikéw administracyjnych. Dla pracownikow obslugi miejsce
wylozenia listy obecnodci Pracownik powinien byé poinformowany przez przelozonego
przed rozpoczeciem pracy.

7. Obecnosé w pracy pracownikow niepedagogicznych, liczy si¢ od chwili stawienia sig na
wynaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnodci, a konczy w MOMmEencie
jego opuszezenia.

3. Dowodem przybycia i obecnodei w pracy pracownikow pedagogicznych, z zastrzedeniem
ust, 1, jest sprawdzenie obecnodei oraz wpisanie tematu lekcji lub zajgt.

§18

1. Nieobecnoéé pracownika w pracy okreslonego w § 17 ust. |1 odnotowuje sig wpisujge na
liscie obecnosci litere N — oznaczajacy nieobecnost.

2. W czasie nieobecnodci pracownika, przelozony decyduje, o przydziale mnemu
pracownikowi wykonania pracy w zastgpstwic.

3. Kardorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy, zarbwno prywatne lub
shizbowe, poza siedzibe pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przefozonego i podlega
odnotowaniu w Rejestrze wyj$¢”, znajdujacym si¢ w sekretariacie Szkoty.

4. Przcbywanie pracownika na terenie Szkoly, poza godzinami pracy, dozwolone jest tylko
za zgody przelozonego.

§19
Opuszczenie calodci lub czgéci dnia pracy, bez uryskania zgody pracodawcy,
usprawiedliwiaja tylko waine przyczyny, a w szezegolnodei:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakanej,
2) wypadek lub choroba ezlonka rodziny, wymagajgea sprawowania przez pracownika
osobistej opickl,
3) okolicznodci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad
drieckiem w wicku do lat B,
4) nadzwyczajne sdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$é wypoczynku po nocnej podrozy shuzbowej w granicach do B godzin od
zakoficzenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystal z micjsca w wagonie sypialnym

lub kuszetce.
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§20

1. Pracownik uprzedza pracodawcg o niemoznodéci  stawienia sie do  pracy
i preewidywanym okresie nicobecnodei z preyezyn z gory wiadomych Jub mozliwych do
preewidzenia.

2 W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie, nie ponicj jednak niz
w drugim dnio nieobecnodci, zawiadamia pracodawcg o prevezynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania 7awiadomienie moze byé¢ dokonane osobiscie, preez
inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego érodka lacznodei albo droga
pocziowa, prey czym za datg zawiadomienia uwaka sie wiedy datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze byc usprawiedliwione
szezegdlnymi  okolicznodciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopelnienie praez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcra jego obloing chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoéeig domownikdw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po wustaniu przyczyn uniemoliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnodei pracownika
W Pracy.

4. W razie nieobecnogei w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdinie)
w dniu preystapienia  do  pracy, dowody usprawiedliwiajgee  nieobecnosc
z wyjatkiem sytuacji, w ktorych Szkola otrzymuje usprawiedliwienie nieobecnosci od
podmiotéw zewnetrznych.

521

Dowodami  usprawiedliwiajacymi nicobecnodé w pracy s3 dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujgcyeh przepisach prawa, a w przypadku zwolnief od pracy
udzielanych przez pracodawce na podstawie § 19 ust. 3 ninigjszego regulaminu, wniosek
pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie nicobecnosei w pracy
wraz z dokumentami potwierdzajacymi okolicznosci zawarte we wniosku,

Rozdzial ¥V
ZWOLNIENIA OD PRACY
§22

|. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigeek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo
z innych przepisow prawa.

2, Na wniosek pracownika przelozony mo#e zwolni¢ go od pracy na czas niezbedny do
zalatwienia wanych spraw osobistych.

3. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnodci w pracy z innych przyczyn niz wymienione
w ust. 1 i 2 decyduje Dvrekior na wniosek pracownika. W tych prezypadkach nie
prevshuguje wynagrodzenie za czas nieobecnosci.

§23
1. Pracownik pedagogiczny ma prawo do zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity
wyisze] w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroby lub wypadkiem, jezeli
jest niezbedna natychmiastowa obecnoéé pracownika pedagogicznego, w wymiarze 2 dni
w roku kalendarzowym, z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia.
2. Dwrektor jest obowiazany udzielié zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na

.
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whiosek zgloszony w postac papierowej lub elektroniczne] najpozniej w dniu korzystania
 tego zwolnienia,
. Pracownikowi pedagogicznemu wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do
14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
+ zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§24
_ Pracownikowi niepedagogicznemu przyshuguje w cingu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jekeli jest niezbgdna
natychmiastowa obecnosé pracownika niepedagogicznego. W okresie tego zwolnienia od
pracy pracownik nicpedagogiczny zachowuje prawo o wynagrodzenia w wysokosci
polowy wynagrodzenia,
. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o kiorym mowa w ust. 1, deeyduje pracownik niepedagogiczny w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.
. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. I, na
wriosck zgloszony przez pracownika niepedagogicznego najpidniej w dniu korzystania
z tego zwolnienia.
. Zwolnienie od pracy, o kidrym mowa w ust. |, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika niepedagogicznego zatrudnionego w nicpelnym wymiarze CZasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy lego pracownika. Niepelng godzing
zwolnienia od pracy zackragla si¢ w gorg do pelnej godziny.
. Przepis ust. | w zakresic zwolnienia od pracy udriclanego w wymiarze gedzinowym
stosuje sig odpowiednio do pracownika niepedagogicznego, dla kiérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajgca z odrgbnych preepisow, jest nizsza niz ¥ godzin.
 Pracownikowi niepedagogicznemu  wychowujgcemu  przynajmniej jedno dziecko
w wicku do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienic od pracy
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§25

. 7a czas niewykonywania pracy w zwigzku 2z przeprowadzanymi okresowymi
i kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do innej
miejscowosci, preystuguje mu zwrot koszidw podrozy wedtug zasad obowigzujgeych przy
podrizach stuzbowych.

§ 26

. Zebrania pracownikow niepedagogicznych, zwigzane z dzialalnodcia pracodawcy,
organizowane s§ w godzinach pracy. Termin i preewidywany czas trwania zebran
organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na terenic Szkoly.
uzgadniany jest z Dyrektorem.

. 7ebrania, narady i konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane 2 drialalnodeig
pracodawcy, Organizowane s poza godzinami zaje¢ edukacyjnych, prowadzonych
bezposrednio 2 uczniami. Termin i przewidywany czas trwania zebraf, narad i
konferencji, organizowanych w Szkole, jeeli nie sa one Organizowane przez Dryrekiora,

nalezy uzgodnié z Dyrektorem. J
T ados



Rozdzial VI
URLOPY

§27
Pracownikowi przystuguje prawo do COTOCZREgo nieprzerwancgo, planego urlopu
WYPOCZYNKOWERD.
Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.
§ 28

Pracownikom niepedagogicenym oraz pracownikom okreslonym w ust. 2 urlop
wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z wnioskami urlopowymi.
Dyrektorowi i wicedyrektorowi oraz pracownikowi pedagogicznemu pelnigcemu inne
stanowisko kierownicze w Szkole, a takie pracownikowi pedagogicznemu, kiory przez
okres co najmniej 10 miesigcy pelni obowigzki kierownicze w zastgpstwie pracownika
pedagogicznego, ktbremu powicrzono stanowisko kierownicze, przystuguje prawo do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych.
Jezeli pracownik pedagogiczny, o ktorym mowa w usl. 2 , nie moZe rozpoczyt urlopu
wypoczynkowego w ustalonym terminie z preyezyn usprawiedliwiajgeych nicobecnose
w pracy, a w szczegllnosci z powodu:
1) crasowej niczdolnosei do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zaka#na,
3) powolania na éwiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia sig

do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesigey,
4) urlopu macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego,
5) urlopu dla poratowania zdrowia - urlop wypoczynkowy ulega przesunigciu na termin

poZnicjszy.
Treéé¢ ust. 3 z wylaczeniem pkt. 5 ma zastosowanic rowniez do pracownikiw
nicpedagogicznych.
Niewykorzystang przez pracownika pedagogicznego, o ktorym mowa w ust. 2, cagsé
urlopu wypoczynkowego z powodu:

1} czasowej niezdolnodei do pracy wskutek choroby,

2} odosobnienia w zwigzku 2 choroby zakaing,

3) odbywania éwiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo pelnienia

tervtorialnej stuzby wojskowe] rotacyjnie, przez czas do 3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego i urlopu rodzicielskiego,

5) urlopu dla poratowania zdrowia - udziela si¢ w terminie pozZniejszym.
Treé¢ ust. 5 # wylaczeniem pkt. 5 ma zastosowanie rdwniez do pracownikow
niepedagogicenych.
Pracownikom pedagogicznym zatrudnionym w Szkole, z wylaczeniem ust, 2, przystuguje
urlop wypoczynkowy w wymiarze edpowiadajgeym okresowi ferii i w czasie ich trwania.
Pracownik pedagogiczny, o ktdrym mowa w ust. 7, moze byé robowigzany przez
Dyrektora do wykonywania w czasie tych ferii nastepujgcych czynnosci:

1) przeprowadzania egzamindw,

?) prac zwiazanych z zakoniczeniem roku szkolnego i preyegotowaniem nowego roku

szkolnego,
Wy,



1) opracowywania  szkolnego  zestawu  programow  Oraz uczesiniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.
Czynnodci, o ktérych mowa w pkt 1-3, nie mogg lacznie zajgé pracownikowi
pedagogicznemu wigeej niz 7 dni,
9. Plan urlopéw danego roku sporzadza sig najpiéniej do kofica stycznia tego roku
w wersji elektronicznej w panelu pracownika.
§29

Na pisemny wniosek pracownika moke byc udzieclony mu urlop bezplatny.

2. Urlopow bezplatnych i innych plainych urlopw udzielanych  pracownikom
pedagogicenym zatrudnionym w pelnym wymiarze zaje¢ udziela si¢ na zasadach
okreslonych w art. 68 Karty Nauczyciela.

§ 30

|. Wnioski o urlopy, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale pracownik sklada
w postaci elekironicznej w panelu pracownika, kibre sa akceptowane w imieniu
pracodawcy przez bezposrednich przetozonych pracownika.

2, Zastepstwo na czas urlopu nicobecnego pracownika, wyznacza przelozony.

Jezeli istnieje taka mozliwosé pracownik odchodzgey na urlop, obowigzany jest preekazac

sprawy bedace w toku zatatwiania, pracownikowi zastgpujgcemu go w czasie urlopu.

—
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Rozdzial VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
ORAZ SPOSOBY INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU
ZAWODOWYM

& 31
I. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpolarowej,
okredlanych dalej bhp i ppoz.™.
2. Pracodawea powierza wykonywanie zadan shuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje sig
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadad shuzby bhp,
okreslonymi w odrebnych preepisach, zwanego dalej ,, specjalistg ds. bhp™.

§32
. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sig z pracpisami
oraz zasadami bhp i w szezegilnodel byé:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakoficzonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku preeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy,

2) preeszkoleni w zakresie przepisdw bhp - instruktak ogélny i stanowiskowy oraz ppoi.,

3) poinformowani o ryeyku zawodowym, kidre wigke sig z wykonywang pracq
i sposobach minimalizowania tego ryzyka,

4) przeszkoleni 2 zakresu pierwszej pomocy.

2. Przestrzeganie preepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szezegdlnodei pracownik jest obowigeany:
s X
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I) znaé preepisy i zasady bhp, hraé udzial w szkoleniu i instruktazu 2 tego zakresu oraz
poddawad sig wymaganym egzaminom sprawdzajgeym,

2} wykonywad pracg w sposob zgodny 2 przepisami i zasadami bhp oraz stosowad si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen | wskazdwek przetozonych,

3) dbaé¢ o nalezyly stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzgtu oraz 0 porzadek i lad
W migjscu pracy,

4) stosowad srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych rodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i ohuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sig do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przeloZonego o zauwazonym w Szkole wypadku albo
zagrozeniu  zycia lub zdrowia ludzkiego oraz OSIrZeC wsphlpracownikdw,
a takre inne osoby znajdujgce sig W rejonie  zagrokenia, © groZgeym im
niehespieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawey i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczgeych
bhp.

3, Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowiazek:

1} uporzadkowaé miejsce pracy.

2) zamknaé okna w pomieszczeniu pracy,

3) wylaczyé urzadzenia elektryczne i wylaezyc zbedne odwietlenie,

4) wylgczyé wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczyé je przed przypadkowym
wlaczeniem,

5) zaberpicczyé materialy, urzadzenia, a takze dokumenty shuzbowe, przed ewentualnym
dostepem osob nicupowaznionych.

4, Pracownik ma prawo:

1) powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niczwlocznie
przelozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,

2) oddali¢ si¢ # miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przeloonego,
jegeli powstrzymanie sig ok wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o kidrym
mowa w pkt. 1,

3) po uprzednim zawiadomieniu przefozonego, powstrzymad sig od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizyczne] w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiccznego wykonywania pracy i stwarza zagrodenie
dla innych osdb.

£33
1. Pracodawca jest zobowiazany m.in.:

|) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp i ppoz oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego,

2) preeprowadzaé systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz. Oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawoedowego,

3) organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowaé pracownikow, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania

lekarskie,
@"m <
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5) wskazaé pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, migjsce na preechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydrielonych mu
narzedzi pracy.

. Przefozony pracownika jest obowigzany:

1} organizowaé stanowiska pracy zgodnie 2 przepisami i zasadami bhp,

2) dbaé o sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z prEeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajge zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ érodkéw ochrony zbiorowej i ich stosownie zgodnie
Z Precznaczeniern,

5) egzekwowaé preestrzeganic przez pracownikéw przepisow i zasad bhp.

§ 34

. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikom nieodplatnie grodki ochrony

indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla

zdrowia czynnikéw  wystgpujacych w  drodowisku pracy oraz informowaé go

o sposobach postugiwania sig tymi $rodkami. Dostarczone érodki ochrony indywidualnej

powinny spelniaé wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreSlone w odrgbnych

preepisach.

. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziex i obuwie

robocze, spelniajgee wymagania okreslone w polskich normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszezeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

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

. Rodzaje drodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, kidrych

stosowanie na okredlonych stanowiskach jest nierbedne oraz preewidywane okresy

usytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zalgcznik nr 2 do regulaminu.

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa

w ust. 1-2, stanowig whasnosé Pracodawcy.

. Pracodawca mo2e ustali¢ stanowiska, na kidrych dopuszcza si¢ wiywanic pracz

pracownikiw, ich zgoda, wlasnej odziery i obuwia roboczego, spelmajacych

wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

. Pracownikowi uzywajacemu whasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 5,

pracodawca wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokodei uwzgledniajgcej ich aktualne

ceny.

. Pracodawca zapewnia pranie, konserwacje i naprawe Srodkow ochrony indywidualne),

odziexy i obuwia roboczego.

. Pracodawea nie moze dopuscié pracownika do pracy bez srodkédw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.
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Za zgody pracownika, czynnodei o ktorych mowa w usL. 8, moga byé wykonane pracz
pracownika. Za czynnosci te pracownik otrzymuje ekwiwalent pienigzny w wysokosc
poniesionych kosziow,
Pracodaweca wyposaza sanitariaty w Srodki higieny osobistej: w papier toaletowy
i mydto.

§35

Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:

1) w warunkach gorgcego mikroklimatu, charakteryzujgcego si¢ wartosciy wskaznika
obcigzenia termicznego (WBGT) powyaiej 25°C,

2) w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujgcego sig wartoscig wskainika sily
chiodzace powietrza (WCT) powyzej 1000,

1) przy pracach na otwarte] preestrzeni przy lemperaturze oloczenia ponizej 10°C
lub powyzej 25°C,

4) przy pracach zwigzanych & wysilkiem fzycenym, powodujgcym w ciggu zmiany
roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powy#ej 1300 keal (6280 kJ)
u megczyzn i 1000 keal (4187 kJ) u kobiet,

5) na stanowiskach pracy, na kidrych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C.

Pracodawca zapewnia pracownikom napoje W ilosci zaspokajajacej  potrzeby

pracownikow, odpowiednio zimne lub gorgce w zalednosei od warunkdw wykonywania

pracy, a w przypadku okreslonym w ust. 1 pkt. 1 - napoje wzhogacone w sole mineralne

i witaminy.

§ 36

. Pracodawca ma obowigzek dokonat oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowad

ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegdinych stanowiskach.
Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowang oceng
rvzvka zawodowego, kibre wiaze sig z wykonywang przez niego pracy.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania go 2 udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod karta oceny ryzyka zawodowego. Wazbr karty ryzyka
zawodowego stanowi zakgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Karte oceny ryzvka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, olrzymuje
pracownik oraz przechowywana jest w teczee akt osobowych.

. Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych 2z procesem pracy, zuwzglednieniem

dajacych si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem 2zdarzed losowych oraz

przypadkowych iflub chwilowych zaklécen warunkdw srodowiska pracy spowodowanych

przez czynniki pochodzgee spoza stanowiska pracy.

Ocene rvzyka zawodowego preeprowadza sig:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swa aktualnogé,

2) prey tworzeniu nowych stanowisk pracy,

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych,

4) w wypadku istotnych 2mian organizacyjnych i technologicznych,

5) w razie wypadku pracownika,

6) gdy pracownik, jego przefozony lub specjalista ds. bhp, spostrzeie nowy cevnnik
stanowigcy ryzyko zawodowe.



Rozdzial V111
OCHRONA PRACY KOBIET 1 MLODOCIANYCH
§37

. W preypadku, gdy czas pracy kobiety karmigeej dziecko, bedacej pracownikiem
pedagogicznym, wynosi ponad 4 godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguie jej prawo
korzystania z jednej godziny preerwy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca dziecko piersiy ma prawo do dwoéch poigodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigea wigeej niz jedno dziecko ma
prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Preerwy na karmienic mogg by¢ na
wniosek pracownicy udzielane lgcznie

3. Kobiety w cigky i kobiety karmigce dziecko piersiy nic moga wykonywad prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé nickorzysiny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig. Wykaz prac
wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 5

§ 38
Szkota nie zatrudnia mbodocianych w celu odbyeia przygotowania zawodowego.

Rozdzial 1X
PORZADEK 1 DYSCYPLINA PRACY

§39

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow,
prrestrzegania  ustalonej organizacjii i porzadku w procesic pracy, przepisiw bhp
i ppoz., a takie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnodel w pracy oraz
usprawiedliwia nianic obecnodei w pracy, pracownik pedagogiczny ponadie - do
realizowania obowigzkdw, o ktdrych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela, art. 5
Prawa  odwiatowego oraz  przestrzegania  podstawowych  zasad  moralnych,
o czym mowa w arl. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

&40

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Szkoly, po spozyeiu alkoholu sg zabronione.

2. NWa teren Szkoly, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani go spokywac.

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyl na teren Szkoty w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu, kaddy inny pracownik powiadamia o tym fakcie przelodonego tego
pracownika. Przetozony powiadamia specjalisty ds. bhp oraz Dyrektora,

4. Pracownika w stanic nietrzeiwosci przelozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik
zobowiazany jest do natychmiastowego opuszezenia terenu Szkoly. Dzien ten trakiuje sig
jak mnicusprawicdliwiona nieobecnoéé pracownika w pracy. Okolicznodel stanowigee
podstawe takiej decyzji, podaje sig pracownikowi do wiadomodei.

5. Na #adanie pracownika, o kidrym mowa w ust. 4, pracodawca zapewnia preeprowadzenie
badania stanu trzezwosci pracownika.

6. Czynnodci majgce na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o stan
nietrzeiwodci wykonuje specjalista ds. bhp. W przypadku nicobecnodci specjalisty ds.
bhp, czynnodei, o ktérych mowa, wykonuje przelozony pracownika lub inna osoba
zajmujaca kicrownicze stanowisko w Szkole,

1A



7. W preypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwosci, mimo ewidentnych
oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do pracodawcy.

8, Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego alkoholu,
obcigrajg pracownika, W przeciwnym przypadku pracodaweg.

9. Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywac na terenic Szkoly takie po
sakoficzeniu $wiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

§ 41
Razgcym naruszeniem porzadiu i dyseypliny pracy jest w szezegdlnodei:

1} zle lub niedbate wykonywanie pracy, :

7} deziatania lub zaniechanic dzialan, w wyniku czego moie powstaé zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia ucznidw albo pracownikow Szkoly,

3) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

4) kradziez lub umyélne niszezenie materialow, narzedzi i Srodkow technicznych,
stanowigcych wlasnodé pracodawey,

5) nieusprawiedliwiona nieobecnost w pracy.

6) spo#nianie sig do pracy lub samowolne jej opuszezanie bez usprawiedliwienia,

7) stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

%) nieuzywanic przydzielonej przez pracodawcg odziezy i obuwia roboczego, albo
ochronnego lub sprzgtu ochrony osobistej,

9) ujawnienie informacji objetych tajemnica stuzbowa lub ochrong danych osobowych,

10) zaklocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

11} niewvkonywanie polecen preelozonego lub osoby przez niego upowainionej, ktdre
dotyczg pracy,

12) niewladciwy stosunek do przetozonych lub wspolpracownikiw,

13) ragce naruszenie norm wspdlzycia spolecznego.

Rozdzial X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§42

1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzgdku
w procesie  pracy, preepisow  bezpicczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a tak#e przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnodci
w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy, moga byé zastosowane kary
wymienione w art. 108 Kodeksu pracy:

1) upommnienia,
2) nagany.

2. 7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawicnie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasic pracy pracownikowi
mozna wymierzyé rowniez karg pienigzng.

3, Kary, o ktorych mowa w ust. 1-2, wymierza Dyrektor z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek bezpodredniego przelozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
pisma sktada sig do akt osobowych pracownika.

20
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13,

Pracodawea mode odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce
zastosowanie wobec pracownika innych Srodkow oddziatywania,

Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomodci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigey od dopuszczenia sig lego
nArUSEenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnoéei w zakladzie pracy pracownik nie moze byc wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu praewidzianego w ust. 3 nie rOEPOCEYNA Sig, @ roZpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i datg dopuszezenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia,
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowyeh pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szezegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
Pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem precpisOw prawa, pracownik mode

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniedé spreeciw, O uwzglgdnieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po  rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji #wigzkowej. Nieodrzucenic spreciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne 2 uwzglednieniem spraeciwi
Pracownik, ktory wnidsl sprzeciw, mode w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia te]

kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrbcil pracownikowi riwnowartosé
kwoty tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebylg. a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa 2 akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za
niebyla preed uphywem tego terminu.

Roxdzial X1
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ZA SZKODE WYRZADZONA
PRACODAWCY

§43

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkiw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szhodg, ponosi odpowiedzialnost
materialna.

Pracownik ponosi odpowiedzialnodé za szkode w granicach rzeczywiste) straty
poniesionej preez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania,
z ktdrego wynikla szkoda.

. Pracodawca jest obowigzany wykazad okolicznosci urzasadniajace odpowiedzialnose

pracownika oraz wysokosé powstalej szkody.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnodci za srzkode w takim zakresie, w jakim

I
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pracodawca lub inna osoba przyczynily sig do jej powstania albo zwigkszenia.

W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialnosé za cagdé szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy 1 przyczynienia sig poszezegdlnych
pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja oni w czgéciach réwnych.
Odszkodowanie ustala sie w wysokodci wyrzadzonej szkody, jednak nie moke ono
preewykszaé kwoty trzymiesigeznego wynagrodzenia przystugujgeego pracownikowi
w dniu wyrzgdzenia szkody.

W razic wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkow
pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia sekody jest
wylgcznie pracodawea.

Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomigdzy pracodawcy
i pracownikiem, wysokoié odszkodowania moze byé obnizona, przy uwzglednieniu
wszystkich okolicznodei sprawy, a w szczepdlnodei stopnia winy pracownika i jego
stosunku do obowigzkow pracowniczych.

W razie niewvkonania ugody przez pracownika, pedlega ona wykonaniu w trybie
przepisow Kodeksu postgpowania cywilnego, po nadaniu jej klauwzuli wykonalnosei przez
sgd pracy.

Jezeli pracownik umydlnie wyrzadzil szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia
w pelnej wysokosci,

Rozdzial XI11
NAGRODY [ WYROZNIENIA

§ 44

. Pracownikom pedagogicznym za przejawianie inicjatywy, uzyskanie szczegdlnych

osiagnie¢ w pracy, podnoszenie jej jakodci mogg by¢ przyznawane podzickowania,
wyrbznienia, nagrody (Dyrektora, Prezydenta, Kuratora, Ministra Edukacji Narodowej)
oraz odznaczenia resortowe i panstwowe.

Pracownikom niepedagogicznym za przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jej
wydajnodei i jakoséci, uzyskanie szezegdlnych osiagnit i efekiow w pracy mogg byc
przyznawane podzigkowania, wyroznienia i nagrody Dyrektora oraz odznaczenia
resorowe i panstwowe,

Rozdzial X111

TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 45

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o pracg, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy iej
wykonywaniu, a takze ilodci i jakodei swiadczonej pracy. Pracownik nie mode zrzec sig
prawa do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunck platniczy, chyba
e pracownik zlokyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplalg
wynagrodzenia do rak whasnych lub za posdrednictwem elektronicznej wyplaty go i




§ 46

1. Wynagrodzenie za pracg pracownikom pedagogicznym  wyplacane jest = gory
w pierwszym dniu miesigca, Jezeli pierwszy dzien miesigea jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

2, Wynagrodzenie za pracg pracownikom niepedagogicznym wyplacane jest z dolu, w 28
dniu miesiaca, w ktorym pracownik wykonywal prace. Jezeli 28 dniem miesigca jest drien
wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig¢ w dniu poprzednim.

3. Skladniki wynagrodzenia, ktorych wysokos¢ moze byé ustalona jedynic na podstawie juz
wykonanych prac, wyplaca sig miesigeznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu
miesigca. Jezeli ostatni dzied miesisca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dziefi, a W wypadkach
szezegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze byé wyplacone w jednym z ostatnich
pigciu dni miesiaca lub w dniv wyplaty wynagrodzenia, o kidrym mowa w ust. [.

Rozdzial X1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§47
1. Ninigjszy regulamin zostal ustalony w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami
rwigzkowymi.
2. Regulamin wehodzi w #ycie po uplywie 2 tygodni od dnia ogloszenia, poprzez przestanie
jego trefci na skrzynki mail-owe pracownikow oraz udostepnienia jego wersji
elektronicznej na stronie internetowej www.xlo.torun.pl oraz BIP szkoly.

Regulamin uzgodniono w dniu 29 kwietnia 2025 r,

Za organizacje zwigzkowe: Za Pracodawce:
DYREKTO

FREEWODRDNICEATS
Prefas Kamisii Mipdeyzakladawaj

Ddiziaty ZNP w Tomniu 522 "Solidarncéé”
E Pracownikie DEwaty anl arunly

Marta Humienna

e anLLeEied

IASTEPCA PRZEWODMNICIACEGD
Mindryzakiadows] Frocownikiw
Crirainty | Viychowaria w Toasi
MEZZ . Soldarnald™

Hanna ﬁ%ﬁé’#‘a““"




Zalgernik nr 1

Torufi, dnid ...oooovvvenrne v csnannanrna e

Godziny pracy pracownikiw obshugi X Liceum Ogdlnoksztalegeego

im. prof. Stefana Banacha w Toruniu rok szkolny AP S—
Nr Imig i narwisko Godziny pracy
1.
Torumh, I8 ...ccocnmmmemeinsmmivaniasinnsrr o
Godziny pracy pracownikéw administracji X Liceum Ogdlnoksztalegeego
im. prof. Stefana Banacha w Toruniu rok szkolny ....../o..co
| Nr Imig i nazwisko Godziny pracy
1

o/ %im



Zalyernik nr 2
RODZAJE SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY

R - odziez robocza 0 — odziez ochronna d. z. - do zuzycia

dyiurny — do wykorzystania przez osoby potrzebujgee
! . prace w pomieszczeniach nie ogrzewanych

? . wydawane do mycia samochodu, do prac stale wykonywanych przez Kicrowecow
' - dla nauczycieli prowadzgcveh dyscypliny sportéw zimowych

0. Z. — okres Zimowy

1 OBUWIA ROBOCZEGO
| Lp. | Stanowisko pracy | Asortyment srodkéw ochrony | Rodzaj Okres Uwagi
indywidualnej oraz odziezy i u!jtknw_nlh lub
obuwia roboczego okres zimowy
: : 2 : d i:l_;' E 1;0:1
R - -
| Bibliotekarz i
1} crapka ocieplana R d. = (24 m-ce}
2 Waoiny, konserwalor, |, : . R d. & (12 m-cy)
Robotik, D -___! ubranie ochronne (bluza, spodnie) .
Wadny 1} Obuwie roboces wemocnione BHP 0 E (24 oro)
4} rekawice ocieplans 0 d. z (min. 4 0. .}
| 5} kurika cieplochronna 0 d. z (min.36& m-cy)
6) buty gumowo — filcowe (4] d. z (min. 4 0.2.)
71 okulary ochronne, rekawice 0 d.z
ochronne, maseczki preeciwpylowe
? minkf;nisnﬂ}:ny 1) kamizelka ocieplana 0 d.z. min. 24 m-ce E-100 zi
1 koszulka : in.
p i } pod R |d. z (min. 12 m-cy) | E 100z
wychowania 2) spodenki gimnastyczne R d. z. (min. 12 m-cy) | E-100z
fizycmego 3} obuwie sporiowe R d. z (min. 24 m-cy) |E-230 2zl
4) kurika ocieplana’ 0 d.z(min. 40 z) [E-250z
5)  dres R d. z (min. 36 m-cy) |E-Z50 zi
Nauczyciel, fizyki i -
5 chemii futuch ocheoney 0 |d2(nin36mey) |51
6 Spreataczka
1) podkoszulia lub fartuch R |d 2 (min. 12 m-cy)
2} czapks ocieplana R d. z E_mi_&_ld m-cy)
3) rekawice ochronne gumowe 0 dz
4) Kurtka ocieplana O |dz (min. 48 m-cy)
5) Polar R d.z. min, (36 m-cy)
6)  trzewiki prafilakiycmme R d. = (min. 12 m-cy)
Obiainicais:

Zaklad pracy moze wyplaci¢ ekwiwalent pienigzny za uzywanie odziezy wilasnej w pozy-
cjach oznaczonych literg E (w uzgodnieniu z pracownikiem).
Pranie i konserwacja odziely roboczej.

Pracownicy wykonujg pranie we wiasnym zakresie korzystajac z wydanego proszku oraz
spreetu szkolnego (pralka).

R - robocze O - ochronne
Komorka BHP -
SIP -

Latwierdzam :
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OSWIADCZENIE

Oéwiadezam, e zostalem /-am/ zapoznany /-a/ z trescig r-:gu!aminu pracy i
ryzykiem zawodowym, kidre wigze sig z wykonywang pracg, oraz zasadami ochromy przed
zagroFeniami wystgpujgcymi na zajmowanym stanowisku pracy., Znane s mi zasady
i sposoby: o :

1) zapobicgania powstawaniu i rogprzestrzenianiu sig pozaru na stanowisku  pracy
i w obickcie szkoly,

2) postepowania na wypadek pozaru, . -

1) uzycia podrecznego sprzgtu gasniczego i urzadzen pl:i.".ﬂll:lwpﬂta.]‘!}“’]r'ch W micjseu pracy.
«Instrukcj¢ bezpieczenstwa poZarowego” i regulamin pracy przyjmuje do wiadomosci
i zobowigzuje sig preestrzegad jej postanowien.

(podpis pracownika)

------------------------------------------

podpis prowadzgeego szkolenie

(vt



Zalgeznik nr 4

KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO NA STANOWISKU PRACY

X Liceum Data: Numer karty:
Ogblnoksztalcgee im. prof. | KARTA OCENY RYZYKA
Stefana Banacha ZAWODOWEGO
NA STANOWISKU PRACY Sporzadzil:
(komérka organizacyjna)
Stanowisko pracy: Zatwierdail:
Ogolna charakterystyka stanowiska pracy: Dokumenty wigzane:
Zalecenia dotyczace
Lp. | Zagrozenie | Mozliwe Srodki ograniczajace | Ocena ryzyka wprowadzenia
skutki ryzvko zawodowe dodatkowych srodkow
zagrozenia ochrony
Podpis sporzgdzajgcego: Data i podpis pracownika: Przewidywana data kolejnej
oceny:

n of



Zalycznik nr 5
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I.  Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigiardw OTaz WYmMUuszong
pozyejq ciala

1. Dla kobiet w cigey: .

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyisze wartodci obcigzenia praca fizyezng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900
kJ na zmiang roboczy, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli lgczny czas wykonywania takicj pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7.5
k) min;

2) reczne podnoszenie i preenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgee) 3 kg

1) reczna obstuga elementéw urzadzed (déwigni, korb, kil sterowniczych itp.), prey
ktorej jest wymagane ugycie sily przekraczajgee]:

a) przy obstudze oburgeznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w pkt 1, -

b) przy obsludze jednorgeznej - 5 N prey pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywcze),
zdefimiowane] w pkt 1;

4) nozna obstuga clementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy kidrej jest
wymagane uzycie sily przekraczajgeej 30 N;

5) reczne preenoszenie pod gorg:

a) przedmiotw przy pracy stalej,
b) preedmiotéw o masie przekraczajgeej 1 kg prey pracy dorywezej, zdefiniowanej
w pkt 1;

6) obureczne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajgce;:
a) 30N - przy pchaniu,
b} 25N - prey ciggnigeiu;

7) reczne przetaczanie i wiaczanie przedmiotow o ksziahach okraglych oraz udzial w
zespolowym przemieszezaniu praedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialéw cicklych - goraeych, Zrgeych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla adrowia;

9) preewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczee) i wizku wielokolowym
POrUSZANYM recznie;

10) prace w pozyeii Wymuszone),

11) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze], prey
czym czas spedzony w pozycii stojgeej nie moze jednorazowo przekraczal 15 minut,
po ktdrym to czasie powinna nastgpic 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach # monitorami ckranowymi - w lgcenym czasie
preekraczajgeym 8 godzin na dobg, prey czym czas spedzony przy obsludze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczat 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodei obeigzenia pracy fizyeeng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, preekraczajy 4200 kJ
na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,3
kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace]:

a) 6 kg - przy pracy stalej,
b} 10 kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
(a& 30/



1) reczna obstuga elementow urzadzen (d#wigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy
ktdirej jest wymagane ukycie sily przekraczajacej: .
a) przy obstudze oburgcznej - 25 N pray pracy stalej i 50 N prey pracy dorywezej,

rdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
bh) przy obstudze jednorgeznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N prey pracy
dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 13 )

4) nosna obstuga elementdw urzgdzen (pedalow, przyciskdw itp.), prey ktorej jest
wymagane uzycie sity preekraczajace):

a) 60N - przy pracy stalej,
b) 100N - przy pracy dorywezej, sdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie predmiotow o masi¢ przekraczajacej 6 kg - na wysokost ponad
4 m lub na odleglodé przekraczajaca 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokost 4 m -
przedmiotdw o masie przekraczajace) 6 kg,

7) reczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
kiorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30%, a wysokodéé 4 m - preedmiotow
o masie preekraczajgee):

a) 4 kg - przy pracy stalej,
h) 6 kg - prey pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 13

8) obureczne preemieszczanie przedmiotiw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne urycie sity preekraczajgee]:

a) 60N - przy pchaniu,
by 50N - prey ciagnigeiu;

9) reczne preetaczanie i wiaczanie przedmiotow o ksztahtach okraghveh (w

szczegdlnodct beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twarde) i pladkiej
nawierzchni, preekracza 40 kg na jedng kobietg,
b} masa przedmioléw wiaczanych na pochylnie przckracza 10 kg na jedng kobiete;
10} udzial w zespolowym przemieszczaniu predmiotow;

11) rgczne preenoszenie materialow cieklych - gorgeych, 2rgeych lub o whadciwodciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkow o masie preekraczajace:

@) 20 kg - przy przewozeniu na taczee po terenie o nachyleniu nicprzekraczajgcym
594 lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

by 70 kg - przy preewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,90
kg - prey przewozeniu na wozku 3- i wigeej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym mi 5%
(wyiej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzgdzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ladunkéw po powierzchni rowne),
twardej i gladkicj, a preypadku przewoienia ladunkéw po powierzehni
nierdwnej lub nieutwardzonej masa ladunku lgcznie z masy urzgdzenia
transportowego nie moge przekraczaé 60% podanych wartosci),

13) preewozenie ladunkdw:

a) na taczee lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczee lub wozku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajgcg 200 m,

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmicnnym

Dila kobiet w cig#y i kobiet karmigeych deriecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgeym w warunkach, w kiorych wakaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreSlany zgodnie z Polskg Normg dotyezges

tych prac, jest wigkszy od 1,0;
(m/‘z-;
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2} prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorvch wskaimik
PMV (przewidywana ocena drednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacy
tych prac, jest mnigjszy od -1.0; . _

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegdlnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powicirza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwodei stosowania co najmniej 15-minutowe)
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednic].

T11. Prace w narateniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigky:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego: _

a) poziom ekspozycji odniesiony do B-godzinnego dobowego Iubldu przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiary ¢zasu pracy
przckracza wartosé 65 dB,

b} szczylowy poziom déwigku C prackracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom déwieku A przekracza wartosé 110 dB;

) prace w warunkach narazenia na halas infradzwickowy, ktorego rdwnowainy poziom
ciénienia akustycznego skorygowany charakterystyky czgstotliwodciows G, odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przeciginego tvgodniowego, okreslonego w preepisach
Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach naraZenia na halas ultradéwickowy, ktbrego:

g) rownowaine poziomy cifnienia akustycznego W pasmach  tercjowych
o caestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do preecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, Wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cidnienia akustyczmego w  pasmach tercjowych
o czestotliwodciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz - przekraczaja nastgpujgce

warosci:
Réwnowainy poziom ciénienia akustycznego
Crestotliwosé odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do Maksymalny
srodkowa pasm przecigtnego tygodniowego, okredlonego w poziom cifnienia
tercjowych (kHz) przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu akustycznego (dB)
pracy (dB)

10; 12.5; 16 73 95
20 85 105

25 100 120

31.5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez kofdczyny gome,

ktorych:

a) wartodé ekspozyeji dziennej, wyrazonej w postaci rdwnowainej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo
przyspieszen drgan, wgmmnych dla treech skltadowych kierunkowych (B, Sy,
i), preekracza 1 mis,

b} wartos¢ ckspozyeji trwajgeej 30 minut @ krdcej, wyraongj w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwodciowo przyspieszen drgan
w:,':ilmcmn}'ch dla trzech skladowych kierunkowych (Bhwe. Bwys 8w, przekracza 4
m/'s";

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogblnym oddzialywaniu na organizm

czlowicka.
1V. Prace naraiajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o cz¢stotliwosei gd 0 Hz




do 300 GHz oraz promieniowania jonizujycego
1. Dla kobiet w cigZy: _
1) prace w zasiggu pola elekiromagnetycznego o natgzeniach przekraczajgeych wartosc d]:!
strefy bezpieczne], okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych ste2em |
natezen czynnikiw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy; .
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okredlonyeh w przepisach
Prawa alomowego. _ 1
7. Dla kobiet karmiacych dziecko piersig - prace w warunkach naraZenia na promieniowanie
jonizujgce okredlonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w kontakeie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
I. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersi prace stwarzajgce ryzyko
zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej | polpasca, wirusem
rozyezki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy, toksoplazma.
2 Dia kobiet w ciazy - prace W nara2eniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie sekodliwych czynnikow biolegicznych
dia zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikiw zgawodowo narazonych
na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan
terapeutyeznych  wymuszonych  okreslonymi czynnikami  biologicznymi, wskazg na
nickorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciqzy, w tym rozwdj plodu.

VI Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicenych
Dla kobiet w cig#y i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spelniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia
16 grudnia 2008 r. w sprawic klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i
mieszanin, zmieniajgeym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz
zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 {Dz. Urz. UE L 353 2 31.12.2008, sir. 1,
z po#n, zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagroZenia Wraz z
jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujgeymi rodzaj Fagrozenia:

a) dziafanic mutagenne na komérki rozrodeze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

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

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczodé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
sekodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na drieci karmione
piersia (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzgdy docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria | lub 2
(H370, H371) - niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;

2) prace w naraZeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleinic od ich stgkenia
w srodowisku pracy:

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

) mangan,

d} syntelycene estrogeny | progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oldw i jego zwigzki organiczne i nicorganiczne,

g) rigé i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzislanie rozpuszczalnikow organicznych, jeeli ich stgzenia w
érodowisku pracy przekraczajg wartodci 1/3 najwyiszych dopuszczalnych stelen,
okredlonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych stgzefi i natgien
crynnikdw szkodliwyeh dla zdrowia w drodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotworczym lub mutagennym,
wymicnione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikiw
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lub procestw technologicenych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w drodowisku
pracy.

VII. Prace w naraZeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

1. Dla kobiet w ciaZy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na preykiad przy tadmie);

) inne prace stwarzajgee ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w
tym gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanic
skutkow awarii.

2. Dia kobiet w cigzy - praca na wysokosei - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyZszeniami, posiadajacymi pelne zahezpieczenie przed upadkiem z
wysokodci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



