Regulamin pracy Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenica w Wilczycach

REGULAMIN PRACY SZKOLY PODSTAWOWEJ
IM. STANISELAWA MEODOZENCA
W WILCZYCACH

ustalony na podstawie:

e art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)
W uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin pracy okresla organizacje, porzadek oraz prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownikow. Regulamin pracy okresla w szczegolnosci:
1) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po
jej zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzgdzia i materiaty, a takze w odziez
I obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;
2) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;
3) porg nocng;
4) urlopy i zwolnienia z pracy,
5) termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia;
6) wykaz prac zabronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,;
7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢
z wykonywang pracg;
8) monitoring w szkole,
9) przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia
I obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;
10) kary stosowane z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:
1) pracodawcy — nalezy rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa im. Stanistawa Mlodozenca
w Wilczycach;
2) kierowniku zakladu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach, a w razie jego nieobecno$ci wyznaczonego
zastepce.

§2

1. Postanowienia obowigzuja wszystkich pracownikow Szkoty Podstawowej im. Stanistawa
Mtodozenca w Wilczycach bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy, rodzaju
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wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko 1 sprawowane funkcje, a takze okres trwania
stosunku pracy.

2. Kazdy pracownik przed podjeciem pracy winien by¢ zapoznany z trescig Regulaminu pracy,
za$ jego pisemne oswiadczenie w tym przedmiocie sktada si¢ do akt osobowych.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
§3

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy;

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ mobbingowi oraz dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
W pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy; procedura antymobbingowa stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu,

5) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
8) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikéws;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

11) wptywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.
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§4

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1.

1) sumiennie i starannie wykonywac prace;

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umow3 o prace.

3) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy, w tym punktualnego
rozpoczynania i konczenia pracy;

4) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;
5) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.;

6) dbac o dobro Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach, chroni¢
jej mienie oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkodg;

7) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, a w przypadku nauczyciela
takze tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej;

8) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego.

ORGANIZACJA PRACY
§5

Pracownicy mogag przebywaé¢ na terenie zakladu pracy tylko w godzinach jego
funkcjonowania.

Przebywanie na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy wymaga uprzedniej zgody
dyrektora.

Pracownik potwierdza swoje przybycie na miejsce pracy oraz jego opuszczenie
wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci. Nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy
odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub dziennika zajeé. Listy obecnosci
znajduja si¢ w sekretariacie szkoty.

4. Pracownik potwierdza pisemnie w ksigzce ewidencji nieobecno$ci, w godzinach stuzbowych

kazdorazowe opuszczenie i powr6ot na miejsce pracy w czasie godzin pracy z zaznaczeniem
czasu trwania oraz charakteru nicobecnosci. Ksigzka ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie.

Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone
wylacznie za zgoda jego przetozonego.
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§6

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik winien odpowiednio przygotowa¢ swoje miejsce
pracy oraz ustali¢, czy nie ma zagrozenia bezpieczenstwa, a w razie jego stwierdzenia
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania swojego miejsca
pracy, zabezpieczenia powierzonego mu mienia pracodawcy oraz przekazanych mu
dokumentow, wylaczenia odbiornikow pradu, zamknigcia pomieszczenia i zostawienia
kluczy w wyznaczonych przez pracodawce miejscach, a takze sprawdzenia czy nie pozostajg
uruchomione jakiekolwiek potencjalne zrodia zagrozenia (pozaru, wybuchu, zalania itp.).

CZAS PRACY
§7

1. Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢
w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie tylko i wylacznie obowigzkow
stuzbowych.

§8

1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli - liczba godzin dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona
jest w art. 42 ust. 3 lub ust.2a Karty Nauczyciela, jednak nie wigcej niz 8 godzin na dobg
oraz nie wigcej niz 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy;

2) dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami - nie wigeej niz 8 godzin na dobg¢ oraz nie
wigcej niz 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
1 miesigca.

2. Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w ust. 1 pkt. 2 stanowi prace w godzinach
ponadwymiarowych, w ust. 1 pkt. 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§9

1. Pracownicy administracji niebedacy nauczycielem rozpoczyna pracg o godzinie 7:00
I konczy o godzinie 15:00 lub o godzinie 8:00 i konczy o godzinie 16:00 w zaleznosci od
potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan. Dyrektor szkoly moze dla niektorych
stanowisk pracy lub pracownikow ustali¢ inny czas rozpoczynania i konczenia pracy,
zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych zadan, jednak z zachowaniem
obowigzujacego czasu pracy.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
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3. Pracownik bedacy nauczycielem rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze zgodnie z tygodniowym rozkladem zaj¢¢ i planem dyzuréw z zachowaniem
zasad higieny pracy. Pozostale czynnosci i zajecia zwigzane z przydziatem zadan nauczyciel
realizuje w czasie okre§lonym indywidualnie.

4. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te
ewidencje¢ pracownikowi na jego zadanie.

(&3]

. Zajecia 1 czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela sg rejestrowane
i rozliczane w dziennikach lekcyjnych (elektronicznych).

»

. Niedziele i §wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $§wicta uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomigdzy godzing 6.00 tego dnia
a godzing 6.00 dnia nastgpnego. Pracodawca za prace w niedziele 1 $wigta udziela
pracownikowi dnia wolnego.

7. Pora nocna u pracodawcy zostaje wyznaczona na godziny od 22:00 do 6:00.

8. Pracownik, ktorego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na por¢ nocna, jest pracujagcym w nocy.

9. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 proc. stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego nie nizszej jednak niz 20% godzinowej stawki wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.

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

NIEOBECNOSCI W PRACY, ZWOLNIENIA OD PRACY
§10
1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sadu, policji 1 prokuratury oraz organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenie;

3) w celu wykonania czynno$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;
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4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej, w charakterze
cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub swiadkiem;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych wtasciwymi przepisami;

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli, a takze powotanego do udziatu w tym postepowaniu charakterze
specjalisty;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
W dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu a takze
W wymiarze nieprzekraczajacym 6 dni w roku kalendarzowym na szkolenie pozarnicze;

8) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi
a takze przeprowadzenie zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

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

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

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego 16 godzin lub 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

4. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika bedacego dziataczem zwigzkowym na
czas obejmujacy wykonanie doraznej czynnosci wynikajacej z funkcji zwiazkowej zgodnie
z art. 25 ust. 5 lub art. 31 ust. 3 Ustawy o zwiagzkach zawodowych.

5. Pracownik za zgoda pracodawcy moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy.

6. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego 2 dni lub 16 godzin zwolnienie od
pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbg¢dna natychmiastowa obecnos$¢ pracownika. Za
czas zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej pracownik zachowuje prawo do potowy
wynagrodzenia obliczanego jak pensja za czas urlopu wypoczynkowego. Pracownik moze
wnioskowac o ten urlop pisemnie, nawet w dniu, w ktorym wystapita ,,sita wyzsza”.
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§11

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce¢ o przyczynie, o przewidywalnym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnos$ci
I przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy. Zawiadomienie o jakim mowa winno nastgpic¢ osobiscie lub za posrednictwem oséb
trzecich, telefonicznie lub przez pocztg. W tym ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ustgpie 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecno$ciag domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ustgpu 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy 0 przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

§12
1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja whasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej dziecko uczgszcza;
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;.

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.
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URLOPY WYPOCZYNKOWE
§13
. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

. Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasy pracy tego pracownika.

. Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w czasie ferii zimowych
I letnich.

. Pracodawca udziela urlopow zgodnie z ustalanym przez siebie planem urlopow. Plan
urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopow nie obejmuje si¢ czgsci urlopu,
0 jakim mowa w ustepie 3.

. Pracodawca moze zaangazowac nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii letnich lub
zimowych w celu przeprowadzenia egzamindéw lub przygotowania nowego roku szkolnego.

. Przystugujacy urlop wypoczynkowy pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ w ten sposob,
aby co najmniej jedna cze$¢ urlopu obejmowata nie mniej niz 14 dni kalendarzowych,
pozostatg czgs¢ urlopu wypoczynkowego przystugujacego w danym roku kalendarzowym
pracownik moze wykorzysta¢ w sposob dowolny, jednak w terminie zaplanowanym
I uzgodnionym z pracodawca.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§14

. Pracodawca na pisemny, umotywowany wniosek pracownika moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego. Nie moze to spowodowac zakldcen w funkcjonowaniu Szkoty Podstawowe;j
im. Stanistawa Mtodozenca w Wilczycach.

. Pracownik jest zobowigzany przekaza¢ swoje obowiazki przed pdjéciem na urlop osobie
wskazanej przez przelozonego.

§15

. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony po
przepracowaniu co najmniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze
do jednego roku. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw dla nauczycieli okresla Karta
Nauczyciela.

. Podstawg udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza.
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3. Laczny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie moze przekraczac 3 lat w okresie catego

zatrudnienia.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§16

Za wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie
w wysoko$ci wynikajacej z umowy o prace lub mianowania.

. Szczegotowe warunki wynagrodzenia za prace oraz wyplaty §wiadczen zwigzanych z praca
okresla Regulamin wynagradzania.

§17

. Wynagrodzenie wyptaca si¢ pracownikowi na wskazany przez tego pracownika rachunek
oszczednosciowo - rozliczeniowy.

. W przypadku nauczycieli, wynagrodzenie zasadnicze za pracg jest platne raz w miesiacu
Z gory, pierwszego dnia danego miesiaca, chyba ze przypada on w dniu wolnym od pracy,
wtedy w pierwszym dniu nastepujacym po nim, a wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw jest ptatne z dotu do ostatniego dnia
danego miesigca.

. Pracownicy niebedacy nauczycielami otrzymuja wynagrodzenie za prace z dotu raz
W miesigcu, dwudziestego piagtego dnia roboczego danego miesigca.

DYSCYPLINA PRACY, ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | MATERIALNA
PRACOWNIKOW

§18

1. Pracownik o braku mozliwo$¢ stawienia si¢ w pracy ma obowigzek powiadomic

przetozonego. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie si¢
do pracy.

. Pracownikow obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych pomieszczen
I wyposazenia szkoty. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy
Z wykorzystaniem uczniéw, pracownikow lub sprzetu szkolnego.

3. Pracownikow obowigzuje zakaz uzywania wszelkich no$nikow umozliwiajacych utrwalenie

obrazéw i dzwiekéw na terenie zaktadu pracy w celu nagrywania rozmoéw bez zgody
rozmowcy.

4. Zabrania si¢ wnoszenia i spozywania alkoholu, srodkow psychoaktywnych, palenia tytoniu

I papierosow elektronicznych na terenie szkoly oraz wykonywania pracy w stanie
nietrzezwosci lub odurzenia srodkami psychoaktywnymi.
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§19

1. Na podstawie art. 22(1c) § 1 w zw. z art. 22(1¢) § 10 Ustawy Kodeks Pracy, Pracodawca
wprowadza zaktadowg procedur¢ weryfikacji trzezwosci Pracownikow.

2. Jezeli zachodzi podejrzenie, iz pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu pracodawca w takim przypadku przeprowadza badanie
trzezwosci lub wzywa policje na teren zaktadu z prosbg o przeprowadzenie takiego badania.

3. W takim przypadku, kontrola trzezwos$ci Pracownika jest wprowadzona jako warunek
niezbedny w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia Pracownikéw lub innych osob lub
ochrony mienia.

4. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest przez pracodawce — Dyrektora szkoty lub przez
funkcjonariusza Policji w obecnosci osoby Dyrektora badz osoby przez niego wskazanej po
uprzednim zadaniu w tym zakresie pracodawcy lub pracownika, w sposob wynikajacy z
niniejszego Regulaminu, Ustawy Kodeks Pracy oraz przepisow wydanych na jej podstawie.

5. Kontrola trzezwo$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca Alkomatu.

6. Kontrola trzezwos$ci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwos$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r. poz. 165, ze
zm.).

7. Za rdwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecno$ci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do
osiggnigcia warto$ci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

8. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku gdy kontrola trzezwosci
wykaze obecnos¢ alkoholu w organizmie Pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwo$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r. poz.
165, ze zm.) albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywatl alkohol w czasie

pracy.

9. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwos$ci pracownika, okres niedopuszczenia Pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, za ktory Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

10. Informacja dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy powinna zostac
kazdorazowo przekazana Pracownikowi do wiadomosci ustnie lub w formie pisemne;.
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11. Z badania stanu trzezwosci przeprowadzonego przez Pracodawce sporzadzany jest
protokol, ktéry podpisuje Pracownik objety badaniem stanu trzezwosci oraz osoby
przeprowadzajace badanie.

12. Policja ma prawo zleci¢ przeprowadzenie badania krwi w sytuacjach gdy:
a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg poza laboratoryjna,

b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda poza
laboratoryjna,

¢) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi - pomimo
uprzedniego przeprowadzenia badania metodg poza laboratoryjna,

d) stan Pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metoda poza laboratoryjna,

e) nie ma mozliwosci wskazania ste¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

13. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie oraz wyniku badania
przeprowadzonego przy uzyciu metody nie wymagajacej badania laboratoryjnego za
pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub
wzorcowanie.

14. Powyzsze informacje sa przetwarzane w przypadku wyniku wskazujacego stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci wylacznie, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony
dobr takich jak ochrona Zycia i zdrowia Pracownikéw lub innych oséb lub ochrona mienia.

15. Powyzsze dane przekazywane s3 w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

16. Wydluzenie okresu przechowywania powyzszych danych ma miejsce w sytuacji, gdy moga
one stanowi¢ lub stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa,
a pracodawca jest strong tego postepowania lub powzigt wiadomo$¢ o wytoczeniu
powodztwa lub wszczeciu postgpowania. W takich przypadkach okres przechowywania
danych ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

17. Po uptywie okreséw przechowywania danych podlegaja one usunigciu.

18. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej pracodawca
przechowuje informacje o dacie, godzinie, minut si¢ badania oraz wyniku pomiaru
weryfikacji trzezwosci w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebyla
zgodnie z art. 113 Ustawy Kodeks Pracy.

19. Przebieg badan trzezwosci przeprowadzanych przez Policj¢ oraz badania krwi, ktore jest
przeprowadzone przez osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje zawodowe

-11 -



Regulamin pracy Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenica w Wilczycach

dokumentowany jest z wzorem stosowanym w Policji- protokolem z przeprowadzonego
badania:

20 Policja przeprowadzajagca badanie przekazuje pracodawcy 1 pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacje¢ w formie pisemnej, obejmujacg imi¢ i nazwisko
osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku — seri¢ i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢, date, godzing oraz minute przeprowadzonego badania, a takze
jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiarow Policja przeprowadzajaca
badanie przekazuje informacj¢ o czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego
z nich.

21. Na podstawie art. 22(1e) § 1 w zw. z art. 22(1c) § 10 Ustawy Kodeks Pracy pracodawca
wprowadza kontrole pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach $rodkow dziatajacych
podobnie do alkoholu, jezeli wystepuje takie podejrzenie o stosowanie $rodkow przez
pracownika .

22. Kontrola na obecno$¢ w organizmie sSrodkdéw dziatajacych podobnie do alkoholu obejmuje
badanie $liny za pomocg testeréw narkotykowych, tzw. narkotesteréw,

23. Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie stosuje si¢ odpowiednio do badania na
obecno$¢ w organizmie $srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

24. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwosci w miejscu 1 czasie pracy stosowanie
w dowolnej formie lekarstw zawierajacych substancje dziatajace podobnie do alkoholu,
jezeli konieczno$¢ ich stosowania w miejscu 1 czasie pracy wynika z czgstotliwosci
dawkowania lekéw wynikajacej z zalecen producenta lub lekarza. Powyzsza zasada nie
dotyczy suplementow diety.

25. Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie maja zastosowanie rowniez do o0sob
fizycznych wykonujacych na rzecz Pracodawcy pracg na innej podstawie niz stosunek pracy
oraz osob fizycznych prowadzacych na wtasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza.

26. Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie majg zastosowanie dla pracownikéw,
zleceniobiorcow, wykonawcoéw §wiadczacych prace badz realizacje obowigzkow
stuzbowych rowniez w innym miejscu niz zaktad.

§ 20

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzil pracodawcy szkode , ponosi odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkod¢ w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi
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ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczeg6lnosci nie odpowiada za szkode
wynikla w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszac¢ kwoty 3 — miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢
pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.

. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w pelne;j
wysokosci.

§21

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze zastosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
stosowac kare pieni¢zng.

. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie
pracownika, a tacznie kary pienig¢zne nie mogg przekraczac¢ dziesigtej cze¢sci wynagrodzenia
pracownika po dokonaniu potracen zaliczki oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

Przy zastosowaniu Kkary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

. Dyrektor szkoty moze odstgpi¢ od kary, jesli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec
pracownika innych $rodkéw oddziatywania wychowawczego.

. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni, gdy przetozony dowiedziat si¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego, 1 po uptywie 3 miesi¢cy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Na jego wniosek
przy rozmowie dopuszcza si¢ obecno$¢ przedstawiciela zwigzku zawodowego
reprezentujacego pracownika.
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8. Kare stosuje dyrektor szkoty i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu
czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor szkoly po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Jezeli sprzeciw nie zostanie
odrzucony w ciaggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

10. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

11. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

12. Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
dyrektor szkoly moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebyta przed uptywem roku.

OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§ 22
1. Szkota nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zalacznik nr 6 do regulaminu.
§ 23

1. Pracownicy w cigzy lub opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej, godzinach nadliczbowych oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

2. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ pracownic¢ w cigzy lub karmigcg dziecko do innej
pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy lub karmigcym piersia;

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywacé
dotychczasowej pracy.

3. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca si¢ dodatek wyréwnawczy.
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§24

. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig, ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
W pracy, wliczany do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko, ma
prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krétszym
niz 4 godzinny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

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

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 25

. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom
odpowiednie urzadzenia higieniczno - sanitarne oraz dostarczy¢ niezbgdne $rodki higieny
osobistej, a takze srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przelozonego. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 26

. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlno$ci pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego, zgodnie z przeznaczeniem;
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5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym u pracodawcy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, o grozagcym im niebezpieczenstwie;

7) wspoétdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§27

. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad oraz
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony.

. Przeszkolony pracownik sktada pisemne oswiadczenie o odebraniu przeszkolenia, ktére
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
wymaganych umiej¢tnosci, a takze dostatecznej znajomos$ci przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawc¢ na wstepne
badania lekarskie.

. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym. W przypadku niezdolno$ci
do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy, w zwiazku z przeprowadzonymi badaniami,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. Badania, o jakich mowa powyzej, sa przeprowadzane na Koszt pracodawcy.
§29

. W razie wypadku przy pracy pracownik jest obowigzany w przypadku, gdy ulegt wypadkowi
na terenie zakladu pracy, a jego stan zdrowia na to pozwala, niezwtocznie zawiadomic
0 zdarzeniu pracodawce.

Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§ 30
. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie (zgodnie z zalacznikiem nr 3 i 4 do

regulaminu) $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zabezpieczajace
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przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informuje go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

. Pracownikom, ktorzy pracuja przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajagcym
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje refundacja kosztow zakupu okularéw
korygujacych wzrok wedlug zasad okreslonych w § 1 zalacznika nr 4 do regulaminu
(wniosek o przyznanie dofinasowania stanowi zalacznik nr 5).

. Stosowane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny posiadaé
wiasciwosci ochronne i uzytkowe.

. Pracodawca nie dopusci pracownika do pracy bez §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

. Pracodawca zapewnia pranie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

§ 31

. Szkota ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.

. Szkota jest zobowigzana zapoznaé kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

. Pracownik otrzymuje kart¢ oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego
minimalizowania; karta przechowywana jest na stanowisku inspektora bhp.

. Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych
si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub
chwilowych zaktdécen warunkéw Srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki
pochodzace spoza stanowiska pracy.

. Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:

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

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych §rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp spostrzega nowy czynnik stanowigcy
ryzyko zawodowe.
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MONITORING W SZKOLE
§32

Celem monitoringu wizyjnego jest:

1.

ok~ wn

zapewnienie porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa o0sOb przebywajacych na
monitorowanym terenie,

zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i pracownikom placowki,

ochrona przeciwpozarowa,

ochrona mienia

eliminowanie dziatan szkodzacych placéwce.

§33

. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Szkola Podstawowa im. Stanistawa

Mlodozenca w Wilczycach (dalej: administrator danych).

. System monitoringu wizyjnego obejmuje obiekt potozony w Wilczycach pod adresem

Wilczyce 177 (szkota i hala sportowa) oraz teren wokot niej.

. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen: sanitarnych, sal, w ktorych odbywajg si¢

zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, pomieszczen, w ktérych uczniom
udzielana jest pomoc psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych do
odpoczynku i rekreacji pracownikOw, pomieszczen sanitarnohigienicznych, Szatni,
przebieralni, pomieszczen socjalnych, sekretariatu.

. System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:

1) kamer rejestrujacych obraz,
2) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym,
3) stacji monitorowania umozliwiajacej podglad rejestrowanego obrazu.

. Urzadzenie rejestrujace oraz stacja monitorowania znajduja si¢ w pomieszczeniach budynku

Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach.

. Monitoring funkcjonuje calodobowo. Kamery monitoringu znajduja si¢ na korytarzach

szkoty 1 hali sportowe;.

. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwigku.
. Zapisy z kamer przechowywane sg przez okres siedmiu dni, a nastgpnie dane ulegaja

usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym.

. Do zapoznania si¢ z zapisami z kamer i rejestratorOw z monitoringu upowazniony jest

dyrektor szkoty.
§ 34

. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez rozmieszczenie

tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciach do budynkow.

. Na tablicy ogloszen, w punktach informacyjnych lub przy wejsciu do budynku zamieszcza

si¢ klauzule informacyjna.

. Dostep do obrazu i zapisu monitoringu majg pracownicy, ktérym administrator danych wydat

stosowne upowaznienie, a nadto dostep moga posiada¢ pracownicy przedsigbiorstw
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swiadczacych ustugi ochrony os6b i mienia oraz §wiadczacych ustugi konserwacji urzadzen
monitorujacych na podstawie umowy powierzenia zawartej z administratorem danych, te
zobowigzane sg do przestrzegania przepisOw prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 35

. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowig informacji publicznej
I nie podlegaja udostepnieniu na podstawie przepisdéw ustawy o informacji publiczne;.

. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe uczniow, pracownikow i innych osob, ktorych
w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowac , szkota przetwarza wylacznie do celow, dla
ktorych zostaty zebrane.

. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢ 0
stosowaniu monitoringu na terenie szkoty (zalacznik nr 6)

. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostepniony wylacznie uprawnionym
organom w zakresie prowadzonych przez nie postepowan na podstawie pisemnego wniosku
za zgoda dyrektora.

. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby
przysziego postepowania moze zwrécic si¢ do dyrektora placowki z pisemnym wnioskiem
0 sporzadzenie jego kopii, wskazujac doktadng date, a takze czas 1 miejsce zdarzenia.

. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest
w zamknigtym pomieszczeniu 1 udostepniania uprawnionym organom, np. policji, sadom
itp. W przypadku bezczynnosci uprawnionych organdéw kopia jest niszczona po uptywie
sze$ciu miesi¢cy od dnia jej sporzadzenia, a z czynnosci tej sporzadza si¢ protokot.

. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem.

. Kopie zapisu z monitoringu podlegaja ewidencji w rejestrze obejmujacym nastepujace
informacije:

1) numer porzadkowy kopii,

2) okres, ktorego dotyczy nagranie,

3) zrédlo nagrania, np. kameranr ...,

4) date wykonania kopii,

5) dane i podpis osoby, ktora sporzadzita kopie,

6) w przypadku wydania kopii - dane organu, ktoremu udostgpniono zapis,

7) w przypadku zniszczenia kopii - date zniszczenia i podpis osoby, ktora kopig zniszczyta.
9.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36

1.Pracodawca zapoznaje z tre$cig Regulaminu pracy kazdego nowo przyjetego pracownika.

2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu pracy swoim podpisem poprzez wypeknienie

oswiadczenia stanowigcego zalacznik nr 1 do regulaminu, a pracodawca dotacza to
oswiadczenie do jego akt osobowych.

-19-



Regulamin pracy Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenica w Wilczycach

3. Pracownik, z ktérym pracodawca rozwigzat umowe o pracg, jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
Z przedmiotdéw i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

§ 35

1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoty po
uzyskaniu akceptacji dzialajacych u pracodawcy zwigzkéw zawodowych.

2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkow pracy
i pacy.

3. O zmianach w treéci regulaminu informuje si¢ poprzez jego umieszczenie w sekretariacie
szkoty, oraz w formie elektronicznej umieszcza si¢ Regulamin pracy na stronie

https://spwilczyce.bip.gov.pl/

4. Postanowienia regulaminu nabieraja mocy obowigzujacej w terminie 14 dni od daty podania
ich do wiadomosci w sposob przyjety w punkcie 3.

(data, pieczec i podpis dyrektora)
Uzgodniono z organizacjami zwigzkowymi:
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach

Wilczyce, dnia....................

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze =zapoznalem/am si¢ z trescia Regulaminu pracy
I zobowigzuje si¢ do przestrzegania jego postanowien.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach

PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. STANISLAWA MLODOZENCA W
WILCZYCACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Procedura antymobbingowa okresla zasady przeciwdzialania mobbingowi w Szkole
Podstawowej im. Stanistawa Mtodozenca w Wilczycach.
2. Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Stanistawa
Mtodozenca w Wilczycach,

2) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ wrogie, niszczgce, nieetyczne, stowne, wizualne lub
fizyczne, systematycznie powtarzajace si¢ zachowanie ze strony pracodawcy,
przelozonego lub grupy pracownikow, skierowane wobec pracownika lub grupy
pracownikow, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu,
W tym takze majace charakter molestowania psychicznego lub fizycznego, wywolujace
lub mogace wywota¢ u pracownika zanizong samoocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoipracownikow lub strach pracownika. Za mobbing
uznawane beda rowniez zachowania dyskryminacyjne, tj. noszace cechy opisane powyzej
a odnoszace si¢ bezposrednio lub posrednio do warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
W szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokre$lony w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy (Art. 94° § 2 Kodeksu
pracy),

3) komisji antymobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany przez
pracodawce do rozpatrywania skarg pracownikow o stosowanie dyskryminacji lub
mobbingu,

4) dyskryminacji - nalezy przez to rozumie¢ nierowne traktowanie pracownikow w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania

-22-



5)

Regulamin pracy Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenica w Wilczycach

polityczne przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢
jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do
pici pracownika, ktoérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci, w szczegolnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadaé fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne),

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty.

§2

1. Stosowanie mobbingu jest cigzkim naruszeniem praw pracowniczych.

2. Wszelkie dziatania lub zachowania begdace mobbingiem nie beda tolerowane przez
pracodawce.

3. Kazde fatszywe oskarzenie bedzie surowo karane.

ROZDZIAL 11

Obowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie ksztaltowania relacji pracowniczych

§3

Obowiazki pracodawcy:

1)

2)

3)

4)

5)

pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa
dziatania, w tym dziatania opisane w procedurze, celem zapobiegania mobbingowi
W miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikOw na rzecz
Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mtodozenca w Wilczycach;

pracodawca zobowigzany jest podejmowacé wszelkie przewidziane przepisami prawa
dzialania, w tym dziatania opisane w procedurze, celem niwelowania skutkoéw
spotecznych mobbingu, w tym w szczegdlnosci podejmowac dziatania interwencyjne
i udziela¢ pomocy ofiarom mobbingu;

pracodawca jest uprawniony 1 zobowigzany do podejmowania wszelkich
przewidzianych przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu Pracy,
dziatan wobec 0sob bedacych sprawcami mobbingu;

pracodawca zobowigzany jest podja¢ dzialania opisane w procedurze w kazdym
przypadku dokonania zgloszenia;

pracodawca podejmuje dziatania wskazane w procedurze réwniez w kazdym przypadku
powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu z innego zrodla anizeli
zgloszenie.

§4

Obowiazki pracownika:

1) pracownik jest zobowigzany do réwnego traktowania innych pracownikow

I wspolpracownikow bez wzgledu na wiek, pte¢, stan cywilny, orientacje seksualna,
narodowos¢, wyznanie, przekonania polityczne, stan zdrowia, ras¢, kolor skory oraz
inne preferencje i cechy osobiste;
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pracownicy doktadaja wszelkich staran w celu unikania konfliktow interpersonalnych;
pracownik powinien rozwigzywac konflikty z innymi pracownikami bez uszczerbku dla
godnosci osobistej stron konfliktu, kultury organizacyjnej szkotly, a takze bez szkody
dla toku pracy;
niedopuszczalne jest wykorzystywanie przez pracownika posiadanych uprawnien
I informacji uzyskanych w trakcie pracy w celach innych niz te, do ktorych zostaty one
udostgpnione, ze szczegdlnym uwzglednieniem przysporzenia jakichkolwiek korzysci
sobie lub innym pracownikom;
kazdy pracownik zobowigzany jest do reagowania na zauwazone przejawy
dyskryminacji lub mobbingu i zgtaszania na piSmie takiego zdarzenia pracodawcy;
pracownik jest zobowigzany wykorzystywac¢ dostgpne mu $rodki w celu dbatosci
0 wlasng godno$¢ i wlasne bezpieczenstwo.

ROZDZIAL 111

Dzialania prewencyjne - przeciwdzialanie mobbingowi

§5

Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mtodozenca w Wilczycach realizuje polityke
antymobbingowa poprzez:

1)

uswiadamianie pracownikom psychospotecznych zagrozen w miejscu pracy,

propagowanie wlasciwego stylu kierowania i kultury organizacyjnej (promowanie
pracy zespotowej 1 stylu kierowania opartego na wspotdziataniu),

okreslanie precyzyjnego zakresu obowiazkoéw, uprawnien i podlegtoscei,

okreslenie szczegdlowych kryteridow przyznawania nagrod 1 wyrdznien,

okreslenie kanatow przeptywu informacji pomigdzy pracownikami i przetozonymi,
promowanie warto$ci etycznych,

ocenianie ryzyka wystgpienia przemocy psychicznej - diagnozowanie nastrojow
pracowniczych i relacji interpersonalnych,

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie rozpoznawania i eliminowania
nieakceptowanych zachowan wérdd pracownikow,

okreslenie procedury postgpowania w sytuacjach wystapienia mobbingu,
wycigganie konsekwencji stuzbowych wobec 0so6b naruszajgcych cudzg godnos¢.

ROZDZIAL IV
Definicja mobbingu i lista wrogich zachowan
§6
Za mobbing uznaje si¢ nieetyczne 1 irracjonalne dziatanie, polegajace na dtugotrwalym,

powtarzajagcym si¢ 1 bezpodstawnym dreczeniu pracownika przez przetozonych lub
wspolpracownikow. Jest to w szczegolnosci:

poddanie ofiary przemocy: ekonomicznej, psychicznej i spotecznej w celu zastraszenia,
upokorzenia 1 ograniczenia jej zdolnosci obrony;
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2) jest to wielofazowy proces, w ktorym mobber stosuje metody manipulacji od najbardziej
subtelnych i1 niezauwazalnych przez ofiar¢ po najbardziej drastyczne, powodujace u
ofiary izolacje spoteczna, jej autodeprecjacje, poczucie krzywdy, bezsilnosci i odrzucenia
przez wspotpracownikéw, a w konsekwencji silny stres, choroby somatyczne
I psychiczne.

§7
Za wrogie zachowania mobbingowe uznaje si¢:
1) dziatania utrudniajace proces komunikowania si¢, ktore polegaja m.in. na:

a) ograniczeniu lub utrudnieniu mozliwo$ci wypowiadania sie,
b) ciggltym przerywaniu wypowiedzi,
c) reagowaniu krzykiem i obelgami na wypowiedzi ofiary,
d) ciaglym krytykowaniu wykonywanej pracy lub zycia osobistego,
e) stosowaniu grozb ustnych i pisemnych.
2) Dziatania wptywajace negatywnie na relacje spoteczne, ktore polegaja m.in. na:
a) unikaniu przez przetozonego kontaktu z ofiarg, rozmoéw z nia,
b) ograniczaniu mozliwo$ci wypowiadania sig,

¢) fizycznym 1 spotecznym izolowaniu pracownika,
d) ostentacyjnym ignorowaniu i lekcewazeniu.

3) Dziatania naruszajgce wizerunek ofiary to w szczegolnosci:

a) obmawianie,

b) rozsiewanie plotek,

c) o$mieszanie,

d) zartowanie na temat zycia prywatnego i wySmiewanie go,

e) sugerowanie zaburzen psychicznych,

f) atakowanie pogladow politycznych lub przekonan religijnych,
g) insynuacje o charakterze seksualnym,

h) falszywe ocenianie zaangazowania w pracy,

1) wySmiewanie narodowosci, kalectwa lub niepetnosprawnosci,
J) ostentacyjne ignorowanie i lekcewazenie.

4) Dziatania uderzajace w pozycj¢ zawodowa pracownika polegajace na:

a) wymuszaniu wykonywania zadan naruszajgcych godnos¢ osobista,

b) kwestionowaniu podejmowanych przez ofiar¢ decyzji,

C) nieprzydzielaniu pracownikowi zadnych zadan do realizacji,

d) przydzielaniu zadan zbyt trudnych, przerastajacych kompetencje i1 mozliwosci
pracownika,

e) wydawaniu absurdalnych i sprzecznych polecen,

f) ukrywaniu informacji niezb¢dnych przy wykonywaniu zadan stuzbowych,

g) przydzielaniu zadan ponizej umiejetnosci pracownika.

-25-



Regulamin pracy Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenica w Wilczycach

5) Dziatania uderzajace w zdrowie ofiary polegajace w szczegdlnosci na:

a) zlecaniu prac szkodliwych dla zdrowia, niedostosowanych do mozliwosci pracownika,

b) grozeniu uzycia sity fizycznej wobec pracownika,

c) stosowaniu przemocy fizycznej o nieznacznym nasileniu,

d) dziataniach o podtozu seksualnym, wykorzystywanie seksualne,

e) przyczynianiu si¢ do powstawania strat materialnych powodowanych przez
pracownika, skutkujacych ponoszeniem przez niego kosztow.

§8
1. W przypadku wystgpienia zachowan wymienionych w § 7 w stosunku do kazdego winnego

beda wyciggane konsekwencje stuzbowe przewidziane prawem, do zwolnienia wlacznie.
2. Osoba, ktorej udowodniono stosowanie mobbingu, moze by¢ ukarana:

1) upomnieniem lub nagana,

2) przesuni¢ciem na inne stanowisko pracy,

3) zwolnieniem z pracy za wypowiedzeniem,

4) zwolnieniem z pracy bez wypowiedzenia za cigzkie naruszenie obowigzkoéw
pracowniczych ( art. 52 K.p).

ROZDZIAL V

Procedura postepowania

§9
W przypadku wystapienia zachowan wymienionych w § 7 przyjmuje si¢ nast¢pujace procedury
postepowania:

| etap — postgpowanie nieformalne, poufne - wszystkie nieetyczne zachowania sa zgtaszane
do bezposredniego przelozonego lub przetozonego wyzszego szczebla; najpdzniej
W ciggu jednego miesigca od zgloszenia musza by¢ przeprowadzone rozmowy
wyjasniajace 1 podjete dziatania eliminujace problem.
Il etap — postepowanie formalne zgodnie z zasadami okreslonymi w § 10 - § 11.

§10

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze doswiadczyt dyskryminacji lub mobbingu, jest uprawniony
do ztozenia imiennej, pisemnej skargi do pracodawcy zawierajacej:

1) okreslenie z imienia i nazwiska sprawcy (sprawcow),

2) przedstawienie charakterystyki dziatan sktadajgcych sie na dyskryminacj¢ lub mobbing
(okreslenie, czy przesladowanie lub inne naganne zachowanie jest przejawem:
zngcania si¢ psychicznego, maltretowania fizycznego, molestowania seksualnego,
wykorzystywania ekonomicznego lub jawnego dyskryminujacego, nierownego
traktowania),

3) opis sytuacji z uwzglednieniem: osoby sprawcy (sprawcoéw), czasu i miejsca zdarzenia,
okoliczno$ci towarzyszacych (np. zebranie zespotu, szkolenie, rozmowa), swiadkoéw
zdarzenia lub $wiadkow nastepstw zdarzenia, posiadanych ewentualnych dowodow
(np. polecen na pismie, notatek, itp.) §wiadczacych o nieprawidtowych zachowaniach,
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4) okreslenie czestotliwosci zdarzen,

5) opis wszelkich dodatkowych form i aspektow dziatan bedacych przedmiotem skargi,

6) przedstawienie indywidualnych skutkéw psychicznych, zdrowotnych i innych
opisywanych zdarzen.

2. W wyjatkowych sytuacjach skarga moze by¢ ztozona ustnie dyrektorowi szkoty. Dyrektor
szkoty jest zobowigzany sporzadzi¢ protokot z rozmowy i rozpatrywac skarge ustng wedtug
sposobu opisanego dla skargi w formie pisemne;.

3. W przypadku gdy strong mobbingu jest dyrektor szkolty, wymaga si¢ pisemnego zlozenia
zazalenia na postgpowanie przetozonego. O tresci zlozonego pisma dyrektor powiadamia
organ prowadzacy.

4. Do zgloszen zachowan mobbingowych uprawnieni sg $wiadkowie naruszen godnosci
wspotpracownika.

5. Do rozpatrzenia zazalenia pracownika, ztozonego w formach okre§lonych w ust.1, 2, 3,
pracodawca w terminie 7 dni od daty jej wplynigcia powoluje Komisje do sprawy
przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi, zwanej dalej Komisja, w sktad ktorej
wchodza:

1) reprezentant pracownikow,
2) reprezentant zwigzkéw zawodowych, wskazanych przez pracownika,
3) reprezentant dyrektora szkoty.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy wybrany na pierwszym posiedzeniu Komisji
zwyktla wigkszos$cig gtosow.

7. Celem prac Komisji jest rozpatrywanie skarg pracownikoéw na dyskryminacje i mobbing oraz
rzetelne prowadzenie postgpowan wyjasniajacych.

8. Komisja w swoich dziataniach kieruje si¢ obiektywizmem i bezstronno$cig wobec stron oraz
dazy do jak najszybszego wyjasnienia zgtoszonych skarg.

9. Postgpowanie przed Komisja oraz wszystkie dokumenty udostgpnione Komisji
I sporzadzone przez Komisj¢ majg charakter poufny.

10. Komisja jest upowazniona do:

1) przegladania dokumentéw niezb¢dnych do wyjasnienia sprawy,
2) wystuchania skarzacego i oskarzonego o dyskryminacje lub mobbing,
3) wystuchania 0s6b wskazanych przez strony postepowania jako $wiadkow zdarzen.

11. Po wystuchaniu wyjasnien stron konfliktu oraz przeprowadzeniu postgpowania
dowodowego Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig gloséw, co do zasadnosci
rozpatrywania skargi.

12. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokol, ktdry powinien zawieraé wnioski
dotyczace prowadzonego postgpowania. Wnioski sg przedstawiane pracodawcy w ciggu 14
dni od zakonczenia postgpowania przed Komisja, w celu podjecia stosowanych dziatan.

13. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze antymobbingowej do postepowania przed
Komisjg stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

14. Postgpowanie prowadzone przez Komisje nie zamyka zadnej ze stron konfliktu mozliwosci
skierowania sprawy na drogg postepowania sgdowego.

§11
1. Cztonek Komisji nie moze orzeka¢ w sprawach jego dotyczacych i jego najblizszej rodziny.
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2. Wylaczenie cztonka ze sktadu Komisji moze nastgpi¢ takze na wniosek uczestnika
postgpowania, jezeli zachodza okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na jego bezstronno$¢.

3. Od decyzji w sprawie wylaczenia cztonka Komisji uczestnikom postepowania przystuguje
odwotanie do dyrektora w terminie 7 dni od daty otrzymania decyzji. Jezeli dyrektor jest
obwinionym lub sktadajacym skarge, odwotanie sktada si¢ do zastepcy dyrektora.

4. Decyzja dyrektora jest ostateczna.

§12
1. W miar¢ mozliwosci pracodawca przenosi poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposéb zapobiega bezposrednim

kontaktom osoby stawiajacej zarzut z obwinionym.
2. Propozycjg, co do rodzaju kary naktadanej na obwinionego, sktada Komisja.

§13

1. Wszystkie dokumenty z posiedzenia Komisji przechowywane sa w sekretariacie szkoty.

2. Protokoty z posiedzen Komisji (w tym kserokopie) sa udostgpniane tylko za zgoda dyrektora,
a jezeli dyrektor jest obwinionym lub sktadajacym skarge, za zgoda przewodniczacego
Komisji.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§14

Pracodawca w miar¢ potrzeby bedzie przeprowadzal szkolenia pracownikéw w zakresie
stosowania regulacji Procedury antymobbingowe;j.
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach

TABELA
PRZYDZIALU PRACOWNIKOM
ODZIEZY OCHRONNEJ I OBUWIA ROBOCZEGO

Stanowisko Okres uzywalnosci:
r iesi h .
pracy Zakres wyposazenia W miesigeac Uwagi
- w okresach zimowych
(0.z.)
- do zuzycia (d.z.)
Konserwator |-  ubranie robocze lub - min. 12 m-cy
kombinezon
- obuwie robocze - min. 36 m-cy
- r¢kawice robocze - w miar¢ potrzeb
Pracownik |- fartuch roboczy lub - min. 12 m-cy
obstugi -  [podkoszulek
Sprzataczk . .
PRZARCZER | ohuwie robocze - min. 36 m-cy
- r¢kawice robocze - W miar¢ potrzeb
Nauczyciel |- dres sportowy - min. 36 m-cy
-f .
W - podkoszulek - min. 12 m-cy
- spodenki gimnastyczne - min. 12 m-cy
- obuwie sportowe d.z. (min. 24 m-ce)
Nauczyciel |- fartuch roboczy biaty -min. 36 m-cy
biologil rgkawice gumowe miar¢ potrzeb
. - - Z€D.
i przyrody, erawice gumow v 2
chemii
Nauczyciel |- fartuch roboczy biaty -min. 36 m-cy
plastyki i . .
techniki |~ rekawice gumowe W miarg potrzeb.
Nauczyciel |- fartuch roboczy biaty - min. 36 m-cy
fizyki
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Nauczyciel |- fartuch roboczy biaty - min. 36 m-cy
bibliotekarz

Pracownik |- fartuch roboczy - min. 12 m-cy
obstugt hali obuwie - min. 36 m-cy

rgkawice robocze

- W miar¢ potrzeb
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach

ZASADY
PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ DOSTARCZANIA ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

§1
. Pracownicy obstugujacy monitory ekranowe otrzymuja okulary korekcyjne lub soczewki
kontaktowe wg zalecen lekarza okreslonych w zaswiadczeniu z profilaktycznych badan

lekarskich. Okres uzywalnosci ustala si¢ na minimum 36 miesigcy lub krocej w przypadku
pogorszenia wzroku.

Stanowiska pracy uprawnione do korzystania ze zwrotu kosztéw zakupu niezbednych do
pracy okularow korygujacych wzrok, w przypadku zatrudnienia w pelnym wymiarze etatu
oraz uzytkowania w czasie pracy monitora ekranowanego co najmniej przez poltowe
dobowego wymiaru pracy:

a. Dyrektor szkoty
b. Nauczyciel informatyki
C. Sekretariat 1 ksiggowos$¢ szkoty

. Maksymalny udzial w kosztach zakupu okularéw lub soczewek kontaktowych ustala si¢ na
kwote 500,00 zt.

Dokumenty konieczne do uzyskania zwrotu kosztow zakupu okularow:

a. Zaswiadczenie o potrzebie stosowania okularow korygujacych wzrok podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego wydane przez lekarza w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej

b. Rachunek potwierdzajacy zakup okularow korygujacych wzrok przez
pracownika ubiegajacego si¢ o zwrot

c. Whniosek pracownika o dofinasowanie zakupu okularéw korygujacych wzrok
(Zatacznik nr 5)

§2
Czgstotliwo$¢ prania odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach wymienionych w tabeli pkt. 1 - 3 ustala si¢ na cztery razy w miesigcu.

Czgstotliwo$¢ prania odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikdéw zatrudnionych na
stanowiskach wymienionych w tabeli pkt. 4 - 7 ustala si¢ na dwa razy w miesigcu.

§3
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1. Wysokos$¢ ekwiwalentu pienigznego za obuwie i1 odziez robocza, w przypadku gdy
pracodawca ich nie zakupi, wyptacany bedzie za zgoda pracownika w rocznym okresie
rozliczeniowym, tzn. w grudniu roku, za ktory ekwiwalent przystuguje.

2. Wysoko$¢ ekwiwalentu pieni¢znego pomniejszona bedzie proporcjonalnie do ilosci dni
nieobecnosci w pracy trwajacej powyzej 30 dni.

§4
1. Ustala si¢ wartos¢ zakupu odziezy ochronnej dla nauczycieli wychowania fizycznego
w wysokosci 450 zi, w tym:

a. dres sportowy — 150 zt ;
b. podkoszulek — 50 zt;
c. spodenki gimnastyczne — 50 zt;
d. obuwie sportowe — 200 zt.
§5

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres
uzywalno$ci odziezy i obuwia proporcjonalnie do przepracowanego czasu pracy.

§6
Pracownik zobowigzany jest do utrzymania w naleZytym stanie przydzielonych mu odziezy
I obuwia oraz innego wyposazenia.
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach

WNIOSEK
O dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy obstudze
monitorow ekranowych

Proszg o zwrot kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok, koniecznych do pracy przy
obstudze monitora ekranowego. Jestem zatrudniona/ zatrudniony w pelnym wymiarze etatu.
Data ostatniego dofinasowania................

Zataczniki:

1. Zaswiadczenie o potrzebie uzywania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego wynikajace z badan lekarskich przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej.

2. Oryginata rachunku lub faktury imiennej dokumentujacej zakup przez wnioskujacego
okularéw korygujacych wzrok.

Czytelny podpis wnioskodawcy

Akceptacja dyrektora Szkoly Podstawowej im Stanistawa Mtodozenca w Wilczycach:

Whniosek rozpatrzony pozytywnie/ NeZatyWiie. ......o.vviuuieirieineenteeiteeieeaiieenneennnenns
Data, podpis dyrektora
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszona pozycja
ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywcezej - 20 kJ/min. Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1) 50 N - przy pracy stalej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin 25 ¢ w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementoéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sity przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy statej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Rgczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajace;:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach. Wyzej podane dopuszczalne masy
cigzar6w obejmuja réwniez mase¢ urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia
cigzaro6w po powierzchni roéwnej, twardej 1 gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:
2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2, 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.;
w przypadku przewozenia cigzarOw po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt
1 12, masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkos$ci podanych w tych punktach.

7. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
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1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartos$ci,

3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym kobietom w ciazy i w okresie
karmienia.

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w Srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15[0]C.
I11. Prace w halasie i drganiach
1. Prace w $rodowisku, w ktérym warto$ci wazone przyspieszenia drgan oddzialujacych na
organizm cztowieka przez konczyny gorne, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan
o roéznej wartoSci wspotczynnika szczytu k, przy cigglym 8-godzinnym oddziatywaniu na
organizm, przekraczaja wartosci podane w tabeli:

Warto$ci wazone przyspieszenia

Sktadowe drgan (m/s2)
drgan
K¥2 2<k>3 k>3
XY, 200006 0.6 0,93
Y, Z)

2. Prace w S$rodowisku, w ktorym wartoSci wazone przyspieszenia drgan o ogoélnym
oddziatywaniu na organizm czlowieka, mierzone zgodnie z Polskimi Normami, dla drgan
0 roznej warto$ci wspolczynnika szczytu k, przy cigglym 8-godzinnym oddzialywaniu na
organizm, przekraczaja warto$ci podane w tabeli:

Wartosci wazone
Sktadowe drgan przyspieszenia
drgan (m/s2)
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2<Kk|f3<
3 k76

Poziome X, Y (x,y) || 0,1 ||0,15] 0,3
Pionowe Z (z) 0,13} 0,2 | 0,4

3. Kobietom w cigzy:

1) prace w $rodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-godzinnego
dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza warto$¢ 65 dB,

2) prace w srodowisku, w ktorym poziom cis$nienia akustycznego hatasu infradzwigkowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosci podane w tabeli (dla 8-
godzinnej ekspozycji na hatas):

Czestotliwos¢ .
, Poziom
srodkowa e .
cisnienia
pasm akustycznego
oktawowych (dB)
(Hz)
8; 16 85
31,5 80

3) prace w srodowisku, w ktorym poziom ci$nienia akustycznego hatasu ultradzwigkowego,
mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosci podane w tabeli (dla 8-
godzinnej ekspozycji na hatas): 25

Czgstotliwo$¢ || Dopuszczalny
srodkowa poziom
pasm ci$nienia
tercjowych | akustycznego
(kHz) (dB)
10; 12,5; 16 77
20 87
25 102
31,5; 40; 50;
63; 80; 100 107

-36-



Regulamin pracy Szkoty Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenica w Wilczycach

4) prace w srodowisku, w ktorym wartosci wazone przyspieszenia drgan oddziatujacych na
organizm cztowieka przez konczyny gorne nie przekraczajg wartosci okre§lonych w ust.
1 - powyzej 4 godzin na dobg,

5) kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

VI. Prace narazajace na dzialanie poél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

1. Kobietom w cigzy:

1) prace w zasiegu po6l elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpiecznej,

2) prace w s$rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
W sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,
4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

2. Kobietom w okresie karmienia - prace przy otwartych zrodtach promieniowania
jonizujacego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.
1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, niewymagajacej statego przebywania pod ziemig
i wykonywania pracy fizycznej,

2) w shuzbie zdrowia,

3) w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i niewymagajacej pracy fizyczne;.
2. Kobietom w cigzy:

1) praca na wysokos$ci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i1 innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $§rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ciSnieniu kobietom w ciazy i w okresie
karmienia - prace nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub
obnizonego ciSnienia.
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VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi Kobietom w cigzy
I w okresie karmienia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zatkanymi i inwazyjnymi.

VIIl. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych kobietom
W ciazy i w okresie karmienia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okre§lonych w odrebnych przepisach,

2) prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia
w $rodowisku pracy:

- chloropren,

- 2-etoksyetanol,

- etylenu dwubromek,

- leki cytostatyczne,

- mangan,

- 2-metoksyetanol,

- otow 1 jego zwiazki organiczne i1 nieorganiczne,
- rte¢ 1 jej zwigzki organiczne 1 nieorganiczne,
- styren,

- syntetyczne estrogeny i progesterony,

- wegla dwusiarczek,

- preparaty od ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia
w srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.

IX. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi kobiety w ciazy i w okresie
karmienia:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie),
2) prace wewnatrz zbiornikow 1 kanatow,

3) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace
Z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozplodnikow.
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu pracy
Szkoly Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach

WZOR OSWIADCZENIA
DOTYCZACEGO MONITOROWANIA

Imig i nazwisko pracownika/ osoby sWiadczqcej prace z innego tytutu

Wykonujacy prace na stanowisKU...........ooiiiiiii

W Szkole Podstawowej im. Stanistawa Mlodozenca w Wilczycach przyjmuj¢ do wiadomosci,
ze u mojego pracodawcy stosowany jest monitoring wizyjny, w celu zapewnienia
bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow szkoty, ochrony mienia szkoty oraz zachowania
W tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ szkot¢ na szkodg.

Imie i nazwisko, data ztozenia oSwiadczenia
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