Zatqcznik

do Zarzgdzenia nr 13/2018
Dyrektora SP w Przerosli
z dnia 27.03.2018 r.

REGULAMIN PRACY

W

SZKOLE PODSTAWOWEJ W PRZEROSLI



Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.

Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z p6zn. zm.) ustala sie, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem”, okresla organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownikow zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Przerosli, zwanej dalej
,Szkotg” lub ,Pracodawcy”.

§ 2

1. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Szkole, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe
zawartego stosunku pracy.

2. Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy w Szkole, zapoznaje sie
z trescig Regulaminu Pracy. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod
oswiadczeniem o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej
w Przerosli;

2) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumieé¢ nauczycieli,
wychowawcéw i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w Szkole
na podstawie ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2017
r. poz. 1189 ze zm.).

3) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
zatrudnionych w Szkole na podstawie ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) lub ustawy
z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108 ze zm.);

4) pracownikach, bez blizszego okreSlenia — nalezy przez to rozumiec,
zatrudnionych w Szkole pracownikoéw wymienionych w pkt 2 i 3;

5) przetozonym — nalezy przez to rozumie€, bezposredniego przetozonego
pracownika,

6) zajeciach edukacyjnych — nalezy przez to rozumiel zajecia o charakterze
dydaktyczno—wychowawczym, w toku ktorych odbywa sie nauczanie
przedmiotéw.



§4

1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole

pracownikow i dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
Pracodawcy.

. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom;

3) wystepowania z wnioskami w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyroznien
dla pracownikow.
§5

. Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdéw, dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

. Pracownicy powinni by¢ réowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

. Dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia jest niedopuszczalna.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w wust. 2 byt jest lub mogtby by¢é traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkoéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 2, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 3 jest takze:
a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
b) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.



8. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

9. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowiC¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat 2

Obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnos$ci do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej
umowy o prace;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec
organizowanych przez szkote;

systematycznego organizowania szkolen pracownikdbw w zakresie
bezpieczenstwa [ higieny pracy, przestrzegania przepiséw
przeciwpozarowych, sposobow zapobiegania chorobom zawodowym oraz
sposobow minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowania pracy w sposoéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikdw wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

organizowania pracy w SposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy;

dostarczania niezbednych do pracy materiatéw i narzedzi oraz wyposazania
w nie pracownikéw;

stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym,;



12) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13) pomocy, w miare posiadanych srodkow, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych

pracownikow;

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikéw

I wynikow ich pracy;

15) wptywania na ksztaltowanie wiasciwych zasad wspotzycia spotecznego

w Szkole;

16) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

17) przeciwdziatania mobbingowi;

18) zapewnienie terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow, a takze ich przechowywanie w warunkach
niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§7

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

petne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne
i rzetelne jej wykonywanie;

przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w Szkole porzadku
i dyscypliny pracy;

doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotyczg
pracy a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, otaczanie
opiekg i pomocg ucznidow oraz nowo przyjetych pracownikow;

zapoznanie sie oraz przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych;

wspotdziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:

a) poddawanie sie badaniom lekarskim okresowym oraz kontrolnym
— posiadanie aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

b) poddawanie sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenhstwa
i higieny pracy oraz poddawanie sie egzaminom sprawdzajgcym z tego
zakresu,

c) stosowanie $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem;
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7)

8)

9)

niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy
lub zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;

sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzgdzen
I materiatow stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy;

dbato$¢ o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy;,

10) przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracownicy samorzgdowi majg ponadto obowigzek statego podnoszenia
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§8

1. Zabrania sie pracownikom:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego;

pozostawiania ucznidow bez opieki w czasie zajeC szkolnych oraz w czasie
dyzurdw petnionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa;

samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz
Zleconej przez przetozonego;

wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celow
innych niz stuzbowe;

dopuszczania 0os6b postronnych do obstugi urzgdzen technicznych;

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

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

2. Zabrania sie pracownikom palenia wyrobow tytoniowych na terenie Szkoty.

Rozdziat 3

Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

§9

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.



Pracownikow obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy.
Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac:

1) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym -
pracownikow niepedagogicznych

2) 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin, w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w okresie roku szkolnego — pracownikéw pedagogicznych.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,
ustalajg indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad okre$lonych w § 9
ust. 3 —4.

§10

W uzasadnionych przypadkach w stosunku do pracownikéw Szkoty Podstawowej
w Przero$li zatrudnionych na stanowiskach obstugi moze by¢ stosowany
przerywany czas pracy wedtug z goéry ustalonego rozktadu przewidujgcego nie
wiecej niz 1 przerwe w pracy w ciggu doby trwajgcg nie dtuzej niz 5 godzin.
Przerwa nie jest wliczana do czasu pracy.

§11

1. W Szkole Podstawowej w Przerosli obowigzujg nastepujgce godziny

rozpoczynania i konczenia pracy:

a) nauczyciele: wedtug tygodniowego rozktadu zaje¢ szkolnych, dyzurow
i innych zaje¢ dodatkowych;

b) pracownicy administracji: 722 — 15%,

C) pracownicy obstugi:
- starszy konserwator-elektryk: godz. 7% — 15%

- starsza wozna: godz. 6% — 14%
- wozne: godz. 12% — 20%
- pomoc nauczyciela: godz. 7% - 15%

Dyrektor, na wniosek pracownika niepedagogicznego, moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest
objety.

§12

W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji
programu hauczania, pracownik pedagogiczny moze by¢é obowigzany do
odpfatnej pracy w godzinach ponadwymiarowych zgodnie 2z posiadang
specjalnoscig, ktérych liczba nie moze przekroczy¢ 1/4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin  zajeé. Przydzielenie  pracownikowi
pedagogicznemu wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpic
wytgcznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajgcym 1/2
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Kobiecie w cigzy, osobie
wychowujgcej dziecko do lat 4 oraz osobie w trakcie odbywania stazu nie
przydziela sie pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.
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Jezeli wymagajg tego potrzeby szkoty, pracownik samorzgdowy na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy,
pracownikowi sprawujgcemu piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcemu sie dziecmi w wieku do o$miu lat nie przydziela sie godzin
nadliczbowych bez ich zgody.

§13

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

§14

. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godz. 22%
do godz. 62 dnia nastepnego.

. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywana od godz. 7%
w niedziele lub $wieto do godz. 7% dnia nastepnego.

Rozdziat 4

Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci

§15

. Pracownik administracji i obstugi obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do
pracy przez ziozenie wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu wytozonej w sekretariacie.

. Obecnos¢ w pracy pracownikow niepedagogicznych liczy sie od chwili stawienia
sie na wyznaczonym stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci a kohczy
W momencie jego opuszczenia.

§ 16

. Pracownicy pedagogiczni dokumentujg przyjscie do pracy wpisem tematu
lekcyjnego w dzienniku lekcyjnym lub w dziennikach zajeé, potwierdzajgc to
podpisem.

§17

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

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

. Kazdorazowe oddalenie sie pracownika w godzinach pracy (prywatne lub
stuzbowe) poza siedzibe Szkoty, wymaga uprzedniej zgody przetozonego.



4. Przebywanie pracownika na terenie Szkoty po godzinach jej pracy, dozwolone
jest tylko za zgodg przetozonego.

§ 18

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uzyskania zgody Pracodawcy
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

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

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

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

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy;

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

§19

1. Pracownik uprzedza Pracodawce o0 niemoznosci stawienia sie do pracy
i przewidywanym okresie nieobecnosci z przyczyn z géry wiadomych
lub mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik niezwtocznie, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane
osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka
tgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng
chorobg potgczong z brakiem Ilub nieobecnos$cig domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

4. W razie nieobecnosci w pracz pracownik przekazuje Pracodawcy najpdznigj
w dniu przystgpienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosg.

5. W razie nieobecnosci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim,
pracownik przedstawia Pracodawcy to zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.



§ 20

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnoS¢ w pracy sg dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa a w przypadku zwolnieh od pracy
udzielanych przez pracodawce na podstawie § 21 ust. 2 niniejszego regulaminu,
wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy lub o usprawiedliwienie
nieobecnosci w pracy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi okolicznosci zawarte
we wniosku.

Rozdziat 5
Zwolnienia od pracy
§ 21

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

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

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

§ 22

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

. W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie
do innej miejscowosci, przystuguje mu zwrot kosztéw podrozy wedtug zasad
obowigzujgcych przy podrézach stuzbowych.

§ 23

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:
1) Slubu pracownika — 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka pracownika — 2 dni,
3) slubu dziecka pracownika — 1 dzien,
4) zgonu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy — 2 dni,
5) zgonu jego siostry, brata, tescia, tesciowej, babki, dziadka a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg —
1 dzien.
§24

1. Zebrania pracownikdw niepedagogicznych, zwigzane z dziatalnoscig Szkoty

organizowane sg w takim czasie, aby zwigzane z tym straty czasu pracy byly
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ograniczone do minimum. Termin i przewidywany czas trwania zebran
organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach pracy na terenie Szkoty,
uzgadniany jest z Dyrektorem.

. Zebrania, narady i konferencje pracownikow pedagogicznych, zwigzane
z dziatalnoscig Szkoty organizowane sg poza godzinami zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami. Termin
i przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji, organizowanych
w Szkole, jezeli nie sg one organizowane przez Dyrektora, nalezy uzgodnic
z Dyrektorem.

Rozdziat 6
Urlopy
§ 25

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

§ 26

. Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych dla nauczycieli reguluje ustawa
z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

. Urlopy wypoczynkowe dla pracownikow administracji i obstugi udzielane sg na
zasadach okreslony w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

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

§ 27
Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze
by¢ udzielony mu urlop bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktdcen normalnego
toku pracy Szkoty.

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

§ 28

Podania o urlopy, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale pracownik sktada
w sekretariacie Szkoty. Urlopéw udziela Dyrektor Szkoty.

Zastepstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza Dyrektor Szkoty.

Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace
w toku zatatwiania, pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.
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Rozdziat 7

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz
sposoby informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym

§ 29

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

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

§ 30

1. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie sie
z przepisami oraz zasadami bhp i w szczegdlnosci byc:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepisow bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy)
i ppoz. oraz poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang pracg i sposobach minimalizowania tego ryzyka.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywacC prace w sposoOb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,;

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

4) uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Szkole wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia O grozgcym im
niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych bhp.
12



3. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik ma obowigzek:

1)
2)
3)

4)

5)

uporzgdkowaé miejsce pracy;
zamkng¢ okna w pomieszczeniu pracy;
wytgczy¢ urzadzenia elektryczne i wytgczy¢ zbedne oswietlenie;

wytgczy¢ wszelkie maszyny i urzgadzenia oraz zabezpieczyC je przed
przypadkowym wigczeniem;

zabezpieczy¢ materiaty, urzgdzenia a takze dokumenty stuzbowe przed
ewentualnym dostepem oséb nieupowaznionych.

§ 31

1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

zapoznac¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

przeprowadzacé systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.
oraz sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

kierowa¢ pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania
lekarskie;

wskazaé  pracownikowi  odpowiednio  zabezpieczone  miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego
oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh pracy i wyposazenia
technicznego;

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bhp;

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 32

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy oraz
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informowac go o sposobach postugiwania sie tymi sSrodkami. Dostarczone srodki
ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczgce oceny zgodno$ci
okreslone w odrebnych przepisach.

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez
i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

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

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

. Pracodawca ustala Regulamin przydzielania pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej, ktorych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego (Zat. Nr 1).

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

. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na
danym stanowisku pracy.

. Za zgodg pracownika dopuszcza sie uzywanie przez niego wiasnej odziezy
I obuwia roboczego spetniajgcych wymagania bhp.

. Pracodawca wyposaza sanitariaty w s$rodki higieny osobistej, tj. w papier
toaletowy, mydto i reczniki.

§ 33

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

. Szkofa jest zobowigzana zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang
oceng ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang przez niego praca.

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

. Ocena ryzyka dotyczy =zagrozeh zwigzanych z procesem pracy,
z uwzglednieniem dajgcych sie przewidzie¢ awarii ale z wytgczeniem zdarzen
losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych zaktécen warunkéw srodowiska
pracy spowodowanych przez czynniki pochodzgce spoza stanowiska pracy.
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Rozdziat 8
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§ 34

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state
miejsce pracy. Pracownicy opiekujgcej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4
roku zycia nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

. Nie zatrudnia sie kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz prac wzbronionym kobietom zawiera zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 35

. Pracodawca ma obowigzek przeniesc kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
b)przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywaé dotychczasowej pracy.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 36

. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw 45 min. kazda.

. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godz. dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz.
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 37

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

. Praca lekka nie moze powodowal zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego miodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu
wypetniania obowigzku szkolnego. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym
zawiera zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym obejmuje lekkie
prace porzgdkowe wykonywanie w budynku i na terenie Szkoty, w szczegdlnosci:
1) zamiatanie;

2) grabienie;
3) odsniezanie;
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4) prace ogrodowe;
5) segregowanie ksigzek;
6) sprzatanie pomieszczen,;

7) pomocnicze prace malarskie.

Rozdziat 9
Porzadek i dyscyplina pracy
§ 38

Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow,
przestrzega¢ ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp
I ppoz. a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracownik pedagogiczny ponadto —
do realizowania obowigzkow, o ktorych mowa w art. 6 i art. 42 ust. 2 Karty
Nauczyciela, art. 5 Prawa oswiatowego oraz przestrzegania podstawowych zasad
moralnych, o czym mowa w art. 9 ust. 1 pkt 2 Karty Nauczyciela.

§ 39

. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Szkoty, po spozyciu alkoholu sg
zabronione.

. Na teren Szkoty nie wolno wnosi¢ alkoholu ani jego spozywac.

. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren Szkoty w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym
fakcie Dyrektora Szkoty.

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

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

. W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwosci, mimo
ewidentnych oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi
nalezy do Pracodawcy. Odmowa pracownika na pobranie prébki krwi do badania,
stanowi potwierdzenie jego nietrzezwosci.

. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajgcego spozycie przez niego
alkoholu obcigzajg pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawce.

. Pracownikowi w stanie nietrzezwym nie wolno przebywac na terenie Szkoty takze
po zakonczeniu swiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od

pracy.
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§ 40

1. Bez zgody Dyrektora Szkoty pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe
Pracodawcy: dokumentéw lub innych nosnikéw informaciji, oprécz tych, ktére
mozna wypozyczyC¢ w bibliotece Szkoty.

§ 41

Razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

zte lub niedbate wykonywanie pracy;

dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powstac¢ zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia uczniéow albo pracownikéw Szkoty;

wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

kradziez lub umysine niszczenie materiatow, narzedzi i Srodkow technicznych,
stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy;

nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;

spéznianie sie do pracy Ilub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,;

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy;,

nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawce odziezy i obuwia roboczego,
albo ochronnego lub sprzetu ochrony osobistej;

ujawnienie informacji objetych tajemnicg stuzbowg lub ochrong danych
osobowych;

10) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej,

ktére dotyczg pracy;

12) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspétpracownikow;

13) razgce naruszenie norm wspotzycia spotecznego.
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1.

Rozdziat 10

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§42
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1)kare upomnienia,

2)kare nagany

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepisdbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika
a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu okreslonych w Kodeksie
pracy potrgcen.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

§ 43

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika

(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé

wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

§ 44

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac

rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych
pracownika.
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§ 45

1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

Rozdziat 11
Nagrody i wyréznienia
§ 46

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajg sie szczegodlnie do wykonywania zadan zaktadu pracy, mogg by¢
przyznane nagrody i wyréznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub
wyroznienia wktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 12
Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia

§ 47

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o prace, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy
jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy. Pracownik nie moze
zrzec sie prawa do wynagrodzenia.

§ 48

1. Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesiecznie z géry w pierwszym

dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.
Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysokos¢ moze byc¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu
w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzieh miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten
dzien

2. Pracownikom administracji i obstugi wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie
z dotu 30 dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem ustawowo wolnym
od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie w dniu poprzednim.
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§ 49

1. Wyptaty wynagrodzen dokonuje sie w siedzibie Pracodawcy w godzinach od 8%
do 14%% Za zgoda pracownika wyrazong na piémie wynagrodzenie moze byé
przekazywane na konto bankowe pracownika.

2. Pracownicy zobowigzani sg do pobierania wynagrodzenia w dniu jego wypfaty
chyba, Zze zaistniejg przyczyny usprawiedliwiajgce ich nieobecnos¢ w pracy.
Pracownicy zobowigzani sg wowczas do upowaznienia innej osoby do odbioru ich
wynagrodzenia.

Rozdziat 13
Postanowienia koncowe

§ 50

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg
zwigzkowa.

2. Wszelkie zmiany do Regulaminu dokonywane sg przez pracodawce w formie
pisemnego aneksu do Regulaminu w trybie przewidzianym do ustalenia
regulaminu. O zmianach Regulaminu pracodawca obowigzany jest niezwiocznie
powiadomic pracownikéw.

§ 51

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go pracownikom do
wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety u pracodawcy.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
w Szkole Podstawowej w Przerosli

REGULAMIN

~ PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ DOSTARCZANIA ODZIEZY ROBOCZEJ
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Na podstawie art. 237° — 237° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U.z2018 r. poz. 108 z pdzniejszymi zmianami )
ustalam:

I. Przepisy ogolne

. Odziez ochronna i sprzet ochrony osobistej, zwane dalej ,,ochronami osobistymi”,
obejmuja: odziez ochronng, ochrony nog, rak, glowy, twarzy i oczu, drog oddechowych,
stuchu, ochrony zabezpieczajace przed spadnigciem z wysokosci oraz ochrony izolujacej
caly organizm.

. Ochrony osobiste oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom bezptatnie
| stanowig mienie zaktadu pracy.

. Ochrony osobiste oraz odziez i obuwie robocze powinny by¢ uzywane przez pracownikoéw
w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Dopuszcza si¢ ich uzywanie poza miejscem
pracy tylko w czasie dojscia do pracy, do powrotu z pracy, w razie wykonywania pracy
w terenie.

. Do wykonywania krotkotrwatych prac oraz czynnosci inspekcyjnych przydziela si¢
pracownikom dyzurne ochrony osobiste i odziez roboczg. Dyzurne ochrony osobiste
I odziez roboczg otrzymujg rowniez studenci i uczniowie odbywajacy w zaktadzie pracy
zajecia praktyczne 1 praktyki zawodowe oraz pracownicy delegowani do doraznych prac
spotecznych na terenie zaktadu — na czas wykonywania pracy. Zaktady pracy, na ktorych
terenie prowadzone s3 takie prace, maja obowigzek zapewnienia dyZurnego wyposazenia
w niezbgednym zakresie asortymentowym oraz sg obowigzane do systematycznej
konserwacji i dezynfekcji dyzurnych ochron osobistych i odziezy robocze;.

. W razie przesunigcia pracownika na stanowisko pracy, na ktorym przyshuguje inne
wyposazenie w ochrony osobiste, odziez 1 obuwie robocze, pracownik jest obowigzany
zwroci¢ nie przewidziane dla danego stanowiska ochrony osobiste, odziez i obuwie
robocze, z wyjatkiem bielizny osobistej. Pracownik moze zamiast odziezy roboczej
I obuwia roboczego zwréci¢ ich rownowarto$¢ pieniezng, ktora zaktad pracy moze
obnizy¢, uwzgledniajac stopien zuzycia.

Szczegotowe rodzaje ochron osobistych, odziezy i obuwia roboczego okreslaja
odpowiednie katalogi.

. Poszczegolne przedmioty ochron osobistych odziezy 1 obuwia roboczego przed wydaniem

pracownikowi powinny by¢ oznaczone w sposob zapewniajacy mozliwo$¢ ustalenia
zaktadu pracy, ktérego mienia stanowia.

1. Ochrony osobiste

Ochrony osobiste maja na celu zabezpieczenie pracownika przed dzialaniem
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw, wystepujacych w czasie pracy.
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Przydzielane ochrony osobiste powinny by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac
oraz stopnia zagrozenia wynikajgcego z procesu technologiczno- produkcyjnego.

2. Przydziat nowych ochron osobistych nastgpuje po uprzednim zwrocie zuzytych,
Z wyjatkiem ochrony osobiste;.

3. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez ochron osobistych, przewidzianych dla
danego srodowiska pracy .

4. Ochrony osobiste powinny by¢ uzywane i konserwowane wedtug wskazan zawartych
instrukcji producenta zataczonej do kazdego wyrobu.

5. Ochrony osobiste sg wykonane wedlug wzoréw zatwierdzonych przez Centralny Instytut
Ochrony Pracy (CIOP); znak i numery, rejestracyjne CIOP powinny by¢ zamieszczone na
wyrobach, metkach towarowych lub w zataczonych instrukcjach uzytkowania.

6. Zaklad pracy moze przydzieli¢ pracownikom uzytkowane ochrony osobiste, z wyjatkiem
bielizny osobistej, jezeli przedmioty te zachowaly wlasciwosci ochronne, nadal sa
przydatne, czyste i zdezynfekowane, w stopniu odpowiadajgcym wymaganiom
higieniczno-sanitarnym.

Ochrony osobiste dzielg sie na nastepujace grupy:

1) odziez ochronng obejmujaca: ubrania, kurtki, ptaszcze, kombinezony, plaszczofartuchy,
fartuchy przednie, kamizelki, fartuchospodnie, bluzy, bielizng osobista, nabrzuszniki,
nasiadki, ochraniacze piersi, narekawniki, naramienniki, ochraniacze ud, kaptury, czapki,
chustki, pokrowce na czapki i inne ochrony tutowia;

Odziez ochronna przystuguje pracownikom zatrudnionym w warunkach, w ktorych
narazeni sg na dzialanie plynnych czynnikéw chemicznych, pytow, czynnikow goracych
(promieniowanie cieplne, zar, ptomienie, iskry, odpryski stopionego metalu), szkodliwych
dla zdrowia czynnikow biologicznych, wody 1 deszczu, niskich temperatur, czynnikéw
mechanicznych (odpryski metali, drewna i tworzyw sztucznych), promieniowania
elektromagnetycznego (w tym mikrofale), promieniowania jonizujgce (rentgenowskie,
jadrowe), gromadzacych si¢ tadunkow elektrostatycznych lub na mozliwo$¢ porazenia
pradem;

Bielizng osobista przydziela si¢ tylko wtedy, gdy stanowi ona konieczne uzupehienie
odziezy ochronnej, w szczegolnosci niepalnej, kwasoochronnej oraz chronigcej przed
toksycznymi substancjami chemicznymi;

2) ochrony nég obejmujace: buty dlugie do kolan i do bioder, potsaperki, botki, trzewiki,
potbuty, sandaty, trepy i1 czgsciowe ochrony ndg; obuwie przyshuguje pracownikom
zatrudnionym w warunkach narazenia no6g na: urazy mechaniczne powodujace
skaleczenia ndg, przeklucia stop lub zgniecenia palcow, iskry i gorace odpryski metali,
wysoka 1 niskg temperatura, wodg, ptynne $rodki chemiczne, gromadzenie si¢ tadunkow
elektrostatycznych, porazenie pradem elektrycznym oraz poslizgnigcie si¢ spowodowane
sliska posadzka;

3) ochrony rak obejmujace: rekawice pigcio-, trzy- i jednopalcowe, tapawice, woreczki
ochronne oraz dtonice, rekawice ochronne przystuguja pracownikom wykonujacym prace
w warunkach narazenia rak na: szkodliwe dziatanie substancji chemicznych, czynniki
gorace (promieniowanie podczerwone, zar, ptomien, iskry, odpryski metali stopionych ,
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kontakt z nagrzanymi przedmiotami), szkodliwe dziatania promieniowania jonizujacego,
szkodliwe dla zdrowia czynniki biologiczne, niskie temperatury, wode, czynniki
mechaniczne powodujace skaleczenia rak, przektucia, starcia naskorka, porazenie pradem;
rekawice skorzane mogg by¢ wydawane tylko do prac z iskrami ptomieniem;

4) ochrony glowy obejmujgce: helmy ochronne, ktorych zadaniem jest maksymalne
zabezpieczenie glowy przed uderzeniami i przedmiotami spadajacymi z wysokosci,
kapelusze hutnicze zabezpieczajace przed odpryskami ptynnych metali, stozki ochronne
chronigce przed chtodem;

5) ochrony twarzy i oczu obejmujace: okulary ochronne i oslony twarzy; przyshuguja one
pracownikom wykonujagcym prace w warunkach narazenia twarzy i oczu na: odpryski
metali, drewna tworzyw sztucznych, pyly, ciecze szkodliwe, pary i gazy draznigce,
gorgce odpryski i rozpryski stopniowych metali, promieniowanie laserowe,
promieniowanie nadfioletowe, mikrofale, intensywne promieniowanie
termotemperaturowe;

6) ochrony drog oddechowych obejmujace: sprzet oczyszczajacy powietrze z zanieczyszczen
(filtry, pochianiacze, filtropochtaniacze) oraz sprzet izolujacy od powietrza niezdatnego
do oddychania (sprzgt wezowy, powietrzny, butlowy, regenerujacy);

7) ochrony stuchu obejmujace: wkladki, nauszniki i helmy przeciwhatasowe, ktorych
stosowanie ma na celu ochron¢ czlowieka przed utrata stuchu spowodowang prace
W hatasie ;

8) ochrony zabezpieczajace przed spadnigciem z wysokosci, obejmujace: pasy
bezpieczenstwa, szelki bezpieczenstwa, szelkowe pasy do mycia okien, linki
pomocniczego pasOw Dbezpieczenstwa, kombinezony z wmontowanymi szelkami
bezpieczenstwa;

9) ochrony izolujace caty organizm, tj. hermetyczne kombinezony (np. odziez gazoszczelna)
stosowane przy pracach bezposrednio zagrazajacych zyciu lub zdrowiu pracownika.

10) W razie przedluzenia okresu uzywalno$ci ochronnej, odziezy ocieplonej
| przeciwdeszczowej oraz obuwia ochronnego ponad okres ustalony w tabeli norm,
pracownikowi wyptaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny wedlug zasad ustalonych dla odziezy
roboczej.

Do obliczenia ekwiwalentu za odziez ocieplong wydawang na sezon zimowy przyjmuje
sig, ze okres zimowy wynosi 5 miesigcy.

III. Odziez robocza i obuwie robocze

1. Odziez robocza obejmuje: ubrania, kombinezony, fartuchy, bluzy, koszule, bluzki, spodnie,
spddnice, suknie, fartuch przednie, fartuch czeSciowe, bielizne osobista, czapki, czepki,
furazerki, chustki 1 kaptury. Jest to odziez przeznaczona do uzytku podczas wykonywania
pracy, odpowiednio dostosowana do wykonywanych czynnosci 1 do wymagan
higienicznych procesu produkcyjnego a takze dla zachowania wymagan sanitarnych.

2. Odziez robocza przydziela si¢ pracownikom stale wykonujacym prace, przy ktorych
wystepuje intensywne brudzenie, przykra won badz dzialaja czynniki mechaniczne
powodujace przetarcie, rozdarcie, przyspieszone niszczenie odziezy wilasnej pracownika
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a takze ze wzgledu na okreslone wymagania sanitarne lub higieniczne; bielizn¢ osobista
oraz koszule przydziela si¢ tylko wtedy, gdy sg one niezbednego do uzywania pod odzieza
ze wzgledu na wykonywanie prac powodujacych intensywne brudzenie i przykrag won
oraz ze wzgledu na uzasadnione wymagania sanitarne (szpitalne).

3. Obuwie robocze obejmuje: trzewiki, poOtbuty, potsaperki, saperki, skutery, sandaty,
obuwie profilaktyczne, mantolety. Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom stale
zatrudnionym przy pracach, przy ktorych wystepuje intensywne brudzenie lub
przyspieszone niszczenie obuwia. Obuwie profilaktyczne przydziela si¢ przy pracach
wykonywanych w pozycji stojace;.

4. Stosuje si¢ nastepujace formy zaopatrywania pracownikow w odziez i obuwie robocze:

1) przydzielanie w systemie rotacyjnym, polegajacym na organizowaniu przez zaktad
pracy prania i konserwacji oraz stalej wymiany zabrudzonej lub uszkodzonej odziezy
roboczej;

2) przydzielanie do statego indywidualnego uzywania.

5. O wyborze wilasciwe] formy zaopatrywania pracownikéw w odziez i obuwie robocze
decyduje Dyrektor Szkoty.
Przepis ust. 5 nie dotyczy bielizny osobistej oraz obuwia.

6. Odziez i obuwie robocze wydane do statego indywidualnego uzywania, ktére po uptywie
okresu uzywalnosci ustalonego w tabelach norm ochron osobistych oraz odziezy i obuwia
roboczego zachowaty cechy uzytkowe, powinny by¢ przez pracownikow nadal uzywane
zgodnie z przeznaczeniem, do czasu ich zuzycia.

7. Pracownicy po raz pierwszy podejmujacy prace zawodowa nabywaja uprawnienia do
odziezy i obuwia roboczego z dniem przystapienia do pracy.

8. Szkota moze podzieli¢ pracownikom uzywang odziez i obuwie robocze, z wyjatkiem
bielizny osobistej, jezeli przedmioty te sa nadal przydatne do uzytku, czyste

I zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

Uzywana odziez 1 obuwie robocze powinny by¢ wydawane przede wszystkim:

1) pracownikom nowo przyjmowanym, sezonowym, pracownikom zatrudnionym przy
pracach wykonywanych doraznie, studentom i uczniom a takze do prac powodujacych
intensywne brudzenie oraz

2) jako odziez i obuwie zastgpcze na czas prania i reperacji odziezy wydanej do stalego

uzywania.

9. Zauzywanie odziezy i obuwia roboczego wydanego do stalego indywidualnego uzywania,
przez okres dluzszy niz ustalony w tabeli norm, pracownikowi wyplaca si¢ ekwiwalent

pieni¢zny za kazdy miesigc przedtuzonego czasu uzywania.

10. Wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego ustala si¢ proporcjonalnie do czasu uzywania
odziezy i obuwia ponad okres ustalony w tabeli norm.

11. W przypadku gdy odziez robocza jest przydzielana systemem rotacyjnym, nie stosuje si¢
ekwiwalentu za przedtuzenie okresu uzywalnosci odziezy.
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II. Konserwacja i zwrot uzywanych ochron osobistych, odziezy i obuwia
roboczego

1. Do obowigzkow pracownika nalezy utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
ochron osobistych, odziezy i obuwia roboczego.

2. Konserwacja przedmiotow wymienionych w ust. 1, ich odkazanie, naprawa oraz pranie
odziezy ochronnej i roboczej a takze naprawa obuwia naleza do obowigzkow zakladu

pracy.

3. Jezeli zaklad pracy nie ma mozliwosci prania i naprawy odziezy roboczej wydanej
do statego indywidualnego uzywania, za zgoda pracownika wyptaca si¢ mu ekwiwalent
pieni¢zny w wysokosci i1 na zasadach uchwalonych w odrgbnym trybie.

4. Jezeli w ciagu miesigca kalendarzowego pracownik, niezaleznie od przyczyny (np. urlop,
zwolnienie lekarskie, ¢wiczenia wojskowe), nie przepracowal ani jednego dnia,
ekwiwalent za pranie odziezy nie przystuguje.

5. Nie mozna zleca¢ pracownikom do prania lub naprawy we wlasnym zakresie:
a) odziezy ochronnej i dyzurnej odziezy roboczej ,
b) odziezy roboczej skazonej bakteriologicznie lub substancjami szkodliwymi dla zdrowia
ani odziezy o duzym stopniu zabrudzenia substancjami trudnymi do prania.
c) obuwia ochronnego i roboczego

6. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia ochron osobistych oraz odziezy
i obuwia roboczego zaktad pracy, po sporzadzeniu protokotu koniecznos$ci, jest
obowigzany wyda¢ pracownikowi niezwlocznie inne ochrony osobiste, odziez i obuwie
robocze przewidziane w tabelach norm.. Jezeli utrata, zniszczenie lub przedwczesne
zuzycie tych przedmiotéw nastgpito z winy pracownika, jest on obowigzany uisci¢ kwotg
rOwng nie zamortyzowanej czg$ci wartosci utraconych lub zniszczonych ochron
osobistych, odziezy 1 obuwia roboczego. Kwote te zaklad pracy moze obnizy¢, jezeli
uzasadniaja to okolicznos$ci zniszczenia.

7. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany zwrdci¢ zaktadowi pracy
ochrony osobiste, odziez i obuwie robocze, z wyjatkiem bielizny osobiste;.

8. Pracownik moze przeja¢ na wiasno$¢ odziez robocza oraz obuwie robocze i ochronne
(z wyjatkiem odziezy 1 obuwia skazonego bakteriologicznie lub substancjami
szkodliwymi) za zwrotem warto$ci ustalonej w sposob okre§lony w ust. 6 . Warto$¢
te zaklad pracy moze obnizy¢, jezeli uzasadnia to rzeczywisty stopien zuzycia rzeczy.

9 .0Odziez i obuwie robocze nie podlega zwrotowi w razie:
a) przejscia pracownika na emeryture lub rentg,
b) $mierci pracownika,
C) uzywania tych przedmiotdow przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm.

10. Calkowicie zuzyta odziez robocza, nie nadajacg si¢ do wykorzystania i nie przekazang na
wlasno$¢ pracownika oraz zuzyta odziez ochronng zaktad pracy niszczy, sporzadzajac
odpowiedni protokot.
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11. Osobg odpowiedzialng za wydawanie i prowadzenie ewidencji odziezy roboczej i ochron
osobistych jest sekretarz szkoty.

IV. Normy wyposazenia w ochrony osobiste, odziez robocza i obuwie
robocze

1. Ochrony osobiste, odziez 1 obuwie robocze. Okresy ich uzywalnosci sg ustalone w normie
wyposazenia na okreSlonym stosunku pracy opracowanej przez zaktad zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW SP W PRZEROSLI

Przewidywany

okres uzywalnosci
w m-cach i do zuzycia

Stanowisko Zakres
pracy wyposazenia
R - odziez 1 obuwie rob.

O - ochrony indywidualne
* - w pom. nieogrzewanych

1 2 3
Bibliotekarz, 1) Fartuch z tkanin syntetycznych do zuzycia
pracownik lub kretonowy /R/ (min. 36 m-cy)
biblioteki 2) Trzewiki profilaktyczne 1 szt. / 18 m-cy)

tekstylne / R /
Nauczyciel 1) Fartuch roboczy / R / do zuzycia
biologii (min. 36m-cy)
2) Rekawice ochronne do zuzycia
gumowe / O/ (min.36m-cy)
Nauczyciel 1) Fartuch roboczy / R / do zuzycia
chemii (min.36m-cy)
2) Rekawice ochronne do zuzycia
gumowe / O/ (min.36m-cy)
3) Fartuch gumowy /O / do zuzycia
4) Okulary ochronne /O / do zuzycia
Nauczyciel 1) Fartuch roboczy /R / do zuzycia
fizyki (min.36m-cy)
Nauczyciel 1) Fartuch bawetniany do zuzycia
informatyki elektrostatyczny/ O / (min.36m-cy)
2) Okulary korygujace wzrok / O / wg potrzeb
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TBELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW SP W PRZEROSLI

1 2 3
Nauczyciel 1) Dres/ R/ 1szt./ 36 m-cy
kultury 2) Podkoszulka /R / 1szt. / 12m-cy
fizycznej 3) Spodenki gimnastyczne /R/ 1szt. / 12m-cy
4) Obuwie sportowe / R / do zuzycia
(min. 24 m-ce)
5) Kurtka ocieplana / O/ 1szt/50.z.
Konserwator 1) Fartuch lub ubranie robocze /R/ 1szt/ 12m —cy
2) Beret/ czapka/R/ 1szt. / 12 m-cy
3) Trzewiki sk./gum./ R/ 1szt. / 24 m-ce
4) Kamizelka cieptochronna/O/* 30.z.
5) Regkawice ochronne drelich./O/ do zuzycia
6) Okulary ochronne/ O/ do zuzycia
7) Buty fil.-gum./ O/ 30.z.
8) Nauszniki / O/ do zuzycia
Woizny /a/ 1) Fartuch roboczy /R / 1szt / 18m- cy
2) Obuwie profilaktyczne tekstylne/R/ 1szt. / 12m-cy
3) Kamizelka ocieplona/O/* 30.z.
4) Buty fil.-gum. /O/ 30.z.
Pomoc 1) Fartuch roboczy /R/ 1 szt./18 m-cy
nauczyciela 2) Obuwie profilaktyczne tekstylne /R/ 1szt./12 m-cy
3) Kamizelka ocieplana /O/* 30.z
4) Buty fil.-gum. /O/ 30.z.
Dyrektor, 1) Okulary korygujace wg potrzeb
Wicedyrektor, wzrok / O/ (zalecenia lekarza okulisty )
Glowny ksiegowy,
Samodzielny referent,
Sekretarz,

Nauczyciel informatyki

(min,1/2 etatu informatyki

lub zajeé komputerowych),

pedagog,

nauczyciel bibliotekarz,

nauczyciel zgodnie z przydzialem czynnosci:
- administrator e-dziennika,

- administrator strony internetowej szkoly
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Tabela norm przydzialu
srodkow utrzymania higieny osobistej (na osobe)

Ze wzgledu na mozliwos¢ mycia rgk w tazienkach dla personelu oraz korzystania
z mydta w plynie, jednorazowych recznikow 1 suszarki do rak, srodki czystosci, tj. mydto
i recznik nie sg wydawane indywidualnie nauczycielom i pracownikom administracji.

Ze wzgledu na charakter pracy, pracownikom obslugi wydawane sa

indywidualnie §rodki higieny osobistej zgodnie z ponizszg tabela:

Stanowisko Zakres Przewidywany
pracy wyposazenia okres uzywalnosci
starsza wozna, 1) mydto /100 g./ 1m-c
wozna, 2) recznik /1 szt./ 12 m-cy

pomoc nauczyciela

starszy konserwator — 1) mydto /100 g./ 1m-c
elektryk 2) recznik /1 szt. / 12 m-cy
3) pasta BHP /1 szt./ 6 m-cy
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
w Szkole Podstawowej w Przerosli

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigezaréw oraz
wymuszong pozycja ciata

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
5.000 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgce;:
1)12 kg - przy pracy statej,
2)20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.),
przy ktorej wymagane jest uzycie sity przekraczajgce;j:
1)50 N - przy pracy statej,
2)100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

4. Nozna obstuga elementéow urzagdzen (pedatow, przyciskéw itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajgce;:
1)120 N - przy pracy statej,
2)200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

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

1)8 kg - przy pracy statej,
2)15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

6. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajgcej:
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 ciezarow obejmujg réwniez mase
urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia ciezarow po powierzchni
réwnej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ciezarow po powierzchni nierbwnej w sposob
okreslony w pkt 1 i 2, masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci
podanych w tych punktach.
7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1l)wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2.900 kJ na zmiane robocza,
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2)prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4
okreslonych w nich warto$ci,

3)prace w pozycji wymuszonej,

4)prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
w Szkole Podstawowej w Przero$li

Wykaz prac wzbronionych miodocianym

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja
ciata oraz zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu
1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym
1) Prace polegajgce wytgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
ciezarOw oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300
kJ, a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kdJ na minute,
b) dla chtopcoéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030
kJ, a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kdJ na minute.

3) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m.
przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.

4) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajgce;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chtopcow - 8 kg.

5) Przewozenie przez dziewczeta ciezarow na taczkach i woézkach 2-kotowych
poruszanych recznie.
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