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REGULAMIN PRACY

Il LICEUM OG(')LNOKSZTAI’.CACEGO Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE W GDANSKU

Na podstawie:

e art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

e ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 poz. 984, 1234, 1586, 1672,
2005);

e rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach
(Dz. U. Nr 6/2003 poz. 69 z pézn. zm.)

w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowg u s t al a m, co nastepuje:

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w szkole na podstawie
umowy o prace i mianowania bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko
oraz bez wzgledu, na jaki okres zawarto umowe o prace.

§3

W sprawach nieuregulowanych regulaminem pracy majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
Karty Nauczyciela i aktow wykonawczych oraz ustawy Prawo o$wiatowe.

Il. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§4

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole. Zapewnia
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a takze bezpieczne i higieniczne warunki uczestnictwa
W zajeciach organizowanych przez szkote poza obiektem.

§5

Szkotg kieruje dyrektor, ktory jest jej przedstawicielem na zewnatrz, przetozonym stuzbowym

wszystkich pracownikdw szkoty i przewodniczacym rady pedagogicznej.

Pracodawca ma w szczegodlnosci obowigzek:

a) dbac o dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty,

b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy (rowne traktowanie w zatrudnieniu — zatgcznik nr 3),
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c) uwzglednia¢ ochrone zdrowia, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

d) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

e) organizowaé¢ prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

f)  terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

g) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

h) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzgcej
ksztatcenie zawodowe Ilub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

i) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

j) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

k) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, przechowywaé tg dokumentacje w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

)  wplywac na ksztattowanie w szkole zasad wspotzycia spotecznego.

§6

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania Iub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na
uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow.

§7

Pracodawca opracowat Procedure antymobbingowa, ktéra znajduje sie w zatgczniku nr 8.

[l PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§8

Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1. przestrzeganie czasu pracy ustalonego w szkole,

2. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzgdku,

3. dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jej mienie oraz zachowywac tajemnice informacji, ktorych

ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzega¢ w szkole zasad wspotzycia spotecznego,

5. wspdtdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6. pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ sie do
polecen przetozonego,

7. po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy jego wyposazenie, narzedzia, sprzet,
dokumenty, pieczeci, itp.

Ea

§9

Pracownikom zabrania sie:

1. spozywania na terenie szkoty napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajgcych
oraz przebywania na terenie szkoty pod wptywem takich napojéw lub srodkow,

2. palenia wyrobdéw tytoniowych i papieroséw elektronicznych,
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opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego miejsca pracy,

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasnoscig pracownika,

5. wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialtdw pracodawcy do celow
prywatnych,

6. stosowania mobbingu w stosunku do wspotpracownikow.

§10

Pracownikom przystugujg w szczegoélnosci uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopéw,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

5. tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

Ea

V. ORGANIZACJA PRACY

§ 11

Potwierdzenie przez pracownikéw administracji przybycia i obecnosci w pracy dokonuje sie poprzez
wlasnoreczne ztozenie podpisu na liscie obecnosci, ktéra znajduje sie w sekretariacie szkoty, a dla
pracownikow obstugi na portierni. Nauczyciele potwierdzajg swg obecnos¢ w dzienniku lekcyjnym.
Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub
jej wczesniejsze zakonczenie, wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 12

Kazdy pracownik moze przebywac na terenie szkoty tylko w wyznaczonych godzinach swojej pracy,
przebywanie pracownikéw poza wyznaczonymi godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§13

W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwiocznie zgtosi¢ sie do przetozonego w celu
usprawiedliwienia sie. Spéznienie lub nieobecnos¢ uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy moze
wynikaé z uzasadnionych przyczyn okreslonych przepisami prawa pracy.

§14

W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia. Gdy jednak pracownik nie moze tego przewidzie¢, wowczas
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢é pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Przyjmuje sie, ze pracownik informacje te przekaze swojemu przetozonemu telefonicznie lub
osobiscie.
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V. SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE OKRESY ROZLICZENIOWE
CZASU PRACY

§15

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w szkole lub
winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w pefni
wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

§16

Nauczyciele:

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekracza¢ 40 godzin
na tydzien.

§17

Pracownicy administracji i obstugi:

1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw administracji i obstugi okreslone sg
w zatgczniku nr 1.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku w przyjetym okresie rozliczeniowym —
1 miesigc.

3. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze by¢ stosowany system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy;

e okres rozliczeniowy pracownikéw dozoru mienia przedtuzony jest do 3 miesiecy;
e przy pracach uzaleznionych od pory roku Ilub warunkéw atmosferycznych okres
rozliczeniowy moze byc przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 4 miesiecy.

4. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

5. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. W razie potrzeby pracodawca moze zmieni¢ godziny pracy dla pracownikéw obstugi.

7. Dni pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych przy
pilnowaniu, okresla harmonogram pracy.

8. Pracownicy administracji i obstugi, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej
6 godzin, mogg korzystaé z 20 - minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

9. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22°° do 6°°.

10.Godziny rozpoczecia i kohczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie.

11.Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku przydzielonej pracy.

§18

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.


http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=19-03-2017&qplikid=2#P2A6
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V.  WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§19

Pracownikom przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 20
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia.

Nauczyciele:
1. Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesiecznie z géry w pierwszym dniu miesigca.

2. Jezeli pierwszy dzieh miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu nastepnym.

Pracownicy administraciji i obstugi:

1. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikowi miesiecznie z dotu w ostatnim dniu miesigca.

2. Jezeli ustalony dzieh wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

§ 21

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe wskazane przez pracownika.

VIl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 22

Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw szkoty ustalonej organizaciji i porzgdku w pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania obecnosci oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1. kare upomnienia,

2. kare nagany.

§ 23

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowac kare
pieniezng. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzienn nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszy¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§24

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

§ 25

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
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terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do
pracy.

§ 26

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc 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
sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 27

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkdéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 28

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 29

Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 30

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgce;
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 31

Pracownik, ktéry wskutek nie wykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych
ze swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wg zasad
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 32

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1. ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

2. popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub
zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3. zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
Zzajmowanym stanowisku.

§33

Nauczyciel podlega dwém rodzajom kar:

1. porzadkowej,

2. dyscyplinarne;j.

Sposoby ich wymierzania sg regulowane przez Karte Nauczyciela.
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§ 34

Karom dyscyplinarnym podlegaja wszyscy nauczyciele, bez wzgledu na stopien awansu
zawodowego.

Kare dyscyplinarng mozna wymierzyé nauczycielowi za:

1. uchybienia godnosci zawodu nauczyciela

2. niewypetnianie obowigzkow:

e rzetelnego realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekunczg, w tym zadan
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez
szkote,

e wspierania kazdego ucznia w jego rozwoju,

e dazenia do petni wtasnego rozwoju osobowego,

o doskonalenia zawodowego, zgodnie z potrzebami szkoty.

W przypadku przewinienia naruszajgce dobro dziecka nalezy powiadomi¢ rzecznika
dyscyplinarnego.

§35

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sg:

1. nagana z ostrzezeniem,

2. zwolnienie z pracy,

3. zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela
w okresie 3 lat od ukarania,

4. wydalenie z zawodu nauczyciela.

W sprawach dyscyplinarnych nauczycieli orzekajg komisje dyscyplinarne.

§ 36

Kary porzadkowe nauczycielom wymierza sie za uchybienia przeciwko porzgdkowi pracy. W takim
przypadku moze otrzymac:

1. kare upomnienia,

2. kare nagany.

VIl.  OBOWIAZKI DOTYCACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 37

Za stan bezpieczenhstwa i higieny pracy w szkole odpowiedzialnos¢ ponosi dyrektor szkoty. Dyrektor

jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw przez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

W szczegodlnosci jest obowigzany:

1. organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2. zapewnia¢ przestrzeganie w szkole przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé ich wykonanie,

3. reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia
i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,

4. zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,
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5. uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6. zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzeh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7. wyposazyC pracownikow w narzedzia i materiaty niezbedne do wykonywania pracy, narzedzia te
muszg spetnia¢ wymagania BHP,

8. zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzac¢ szkolenia w tym zakresie,

9. zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania
pozarow i ewakuacji pracownikow,

10.wyznaczy¢ pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§ 38

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia
i zycia wystepujgcych na poszczegoélnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
0 zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu
pracownikow, dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen.

§ 39

Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia bezposredniego
zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb, podjecie dziatan w celu
unikniecia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z przetozonym - na miare ich wiedzy i
dostepnych srodkow technicznych. Pracownicy, ktorzy podjeli dziatania, o ktérych mowa nie mogg
ponosic jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem, ze nie zaniedbali
swoich obowigzkow.

§ 40

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa pracownik
ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 41

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§42

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy a takze ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkoler w tym zakresie. Szkolenia ppoz. taczone sg ze szkoleniami BHP.
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§43

Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce to ryzyko, informuje pracownikdw o ryzyku
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym podczas wstepnego szkolenia BHP. Jezeli ryzyko
zawodowe zostanie zaktualizowane to z nowymi kartami niezwlocznie zapoznani sg pracownicy w
tym momencie zatrudnieni na danych stanowiskach pracy.

§ 44

Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz s$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgcej przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujgcych w srodowisku pracy. Rodzaj przydzielanej odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkoéw ochrony indywidualnej okreslony jest w tabeli - zatgcznik nr 7 i zgodnie z zasadami
gospodarowania odziezg roboczg — zatgcznik nr 6.

§45

Pracodawca zapewnia $rodki czystoéci w postaci mydta w ptynie i recznikéw papierowych. Srodki te
znajdujg sie w toaletach.

§ 46

Zapewnia sie pracownikom pracujgcym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy
przy monitorze ekranowym (4 godziny dziennie), okulary korygujace wzrok w przypadku, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazag
potrzebe stosowania takich okularéw. Zasady zapewnienia pracownikom okularéw okreslone sg w
zatgczniku nr 5.

§ 47

Podstawowe obowigzki pracownika w zakresie BHP.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegoélnosci pracownik jest obowigzany:

1. znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2. wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4. stosowaC odziez i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6. niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w szkole wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7. pracownik, ktéry powzigt wiadomos¢ o wypadku niezwilocznie zapewnia poszkodowanemu
opieke, w szczegdlnosci sprowadzajgc fachowg pomoc medyczng, a w miare mozliwosci
udzielajgc poszkodowanemu pierwszej pomocy,

8. wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

@
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§ 48

W czasie wykonywania pracy zabrania sie pracownikom:

1.
2.

3.
4.
5.

wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez zgody
pracodawcy, lub bezposredniego przetozonego,

wykorzystywania sprzetu do celéw prywatnych,

palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych na catym terenie szkoty,

uzywanie srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych.

§ 49

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu,
albo spozywat go w pracy pracodawca moze dokonac¢ kontroli trzezwosci:

1.
2.

3.

okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci,
badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powofany do ochrony porzadku
publicznego,

kontrola trzezwosci nie moze naruszac¢ godnosci oraz innych débr osobistych pracownika,
pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnos$é
alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie
nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

§ 50

Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub
ochrony mienia, pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole pracownika na obecnosé¢ w organizmie
srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu:

1.

@

na zadanie pracodawcy uprawniony organ powofany do ochrony porzadku publicznego
przeprowadza badanie laboratoryjne,

. uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego zleca przeprowadzenie badania

krwi lub moczu, jezeli:
e nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg niewymagajgcg badania
laboratoryjnego;
e pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodg niewymagajgca
badania laboratoryjnego;
e pracownik niedopuszczony do pracy zgda przeprowadzenia badania krwi lub moczu pomimo
przeprowadzenia badania metodg niewymagajgca badania laboratoryjnego;
e stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metodg
niewymagajgcg badania laboratoryjnego,
powyzsze badania przeprowadza sie z poszanowaniem godnosci i intymnosci pracownika,
pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola wykaze obecnosé w organizmie
pracownika srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki Srodek
W czasie pracy.

§ 51

Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie pracownikowi
do wiadomosci.
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IX.  OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§ 52
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet

karmigcych dziecko piersig okresla zatgcznik nr 2. Wykaz prac wzbronionym mtodocianym okresla
zatgcznik nr 2.

§ 53
W szkole nie zatrudnia sie mtodocianych do wykonywania pracy, dlatego tez nie okreslono wykazu

prac wzbronionych ani dozwolonych mtodocianym. Réwniez nie zatrudnia sie mtodocianych w celu
odbywania przygotowania zawodowego, dlatego nie okresla sie wykazu takich prac.

X. MONITORING

§ 54

Pracodawca wprowadzit nadzor na terenie szkoty w postaci monitoringu. Regulamin monitoringu

stanowi zatgcznik nr 9.

XI. PRZEPISY KONCOWE

§ 55

W zakresie spraw hieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Pracy zastosowanie majg przepisy
prawa pracy.

§ 56

Nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje dyrektor szkoty.

REGULAMIN WCHODZIW ZYCIE ZDNIEM: ..o

(PIECZATKA SZKOLY)

(UZGODNIONO ZE ZWIAZKAMI ZAWODOWY MI)

(ZATWIERDZAM)
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GODZINY ROZPOCZECIA | ZAKONCZENIA PRACY:

Administracja

Wozne

Szatniarka

Konserwator

Sprzataczka

07%0— 15%
08 — 160

0700 — 1500

073 — 153

069 — 1400

069 — 1400

14
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Zatgcznik nr 2

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCI_-I, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

(Wybrane zagadnienia w odniesieniu do wystepujgcych prac w Szkole)

I. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, W TYM RECZNYM
TRANSPORTEM CIEZAROW

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotoéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej,
4) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajgcej:
a) 30 N — przy pchaniu,
b) b) 25 N — przy ciagnieciu;
5) reczne przenoszenie materiatéw ciektych — gorgcych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;
6) prace w pozycji wymuszonej;
7) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej — 12,5 kd/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajgcej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotdbw o masie
przekraczajgcej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej

6) reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zrgcych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

15



Regulamin Pracy

I.
1.
1)

2)

1)

1)

1)

PRACE W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM | ZMIENNYM
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od —1,0;

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkag listeriozy,
toksoplazma;

Dla kobiet w cigzy:

prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w Srodowisku
pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki
oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatah terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wpltyw na zdrowie kobiety w
cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria w jednej lub kilku
z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi
zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

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

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

— niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2)

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia
w Srodowisku pracy o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore.
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Zatgcznik nr 3

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§1

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikac;ji
zawodowych, w szczegoélnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, 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.

§2

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§4

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikdow nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba, Zze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione.

§5

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze dziatanie polegajgce na zachecaniu innej
osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady oraz niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§6

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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§7

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 9-11, uwaza sie

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1,

ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§8

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia

zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikdw bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu Srodkoéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania, zwalniania, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§9

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o0 jednakowej wartosci. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie sktadniki, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§10

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 11

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

§ 12

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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Zatgcznik nr 4

WYKAZ RODZAJOW PRAC, KTORE POWINNY BYC WYKONYWANE
PRZEZ, CO NAJMNIEJ DWIE OSOBY

Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane jest
zastosowanie srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.

Przenoszenie dtugich elementéw lub przedmiotéw o gabarytach lub wadze stwarzajgcej
zagrozenie wypadkowe.
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Zatgcznik nr 5

ZASADY ZAPEWNIENIA OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK
PRACOWNIKOM ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH PRACY
WYPOSAZONYCH W MONITORY EKRANOWE

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. nr 148, poz. 973), postanawiam, co nastepuje:

§1

Zapewnia sie pracownikom pracujgcym, co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy przy monitorze ekranowym okulary korygujace wzrok w przypadku, jezeli:
e wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazg potrzebe stosowania takich okularéw,

e przetozony pracownika potwierdzi na wniosku fakt wykonywania pracy przy monitorze
ekranowym przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy (4 godz.) dziennie.

§2

Badania lekarskie przeprowadzane sg tylko na podstawie skierowania wystawionego przez
pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi w szkole i wykonane w placowce stuzby
zdrowia, z ktérg szkota ma zawartg umowe.

§3

Koniecznosci uzywania okularéw korygujgcych wzrok do pracy przy monitorze ekranowym musi
potwierdzi¢ lekarz profilaktyk na wydanym zaswiadczeniu lekarskim o zdolnosci do pracy.

§4
Refunduje sie koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok do kwoty 600 zt.

§5

1. Zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok jest Swiadczeniem na rzecz pracownikéw.
2. Podstawg zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok jest:

. wniosek pracownika (wzér ponizej)

3 kopia zaswiadczenia lekarskiego z adnotacjg lekarza o koniecznosci stosowania
okularéw korygujgcych wzrok do pracy przy obstudze monitora ekranowego,

. faktura VAT lub rachunek — wystawione imiennie na pracownika,

. potwierdzenie przez przetozonego na wniosku, ze pracownik spetnia powyzsze

warunki do pokrycia kosztéw zakupu okularow.
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................................................... Gdansk, dn. ....ccooeeeeeiieiiiinnnnen.

(stanowisko)

WNIOSEK

Prosze o dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok do pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

W zatgczeniu:
faktura za okulary - wystawiona imiennie na pracownika.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi:

POtWIErdZam, Z€ Pan(Ni) .....ueiie it aae
posiada orzeczenie od lekarza medycyny pracy nr.........c.ccoceevevenennnn. zdnia ......oooiii
0 zdolnosci do wykonywania pracy z zaleceniem obstugi monitora ekranowego w okularach
korygujacych wzrok.

(data) (pieczatka i podpis pracownika kadr)

Oswiadczenie bezposredniego przetozoneqo pracownika:

POIWIErdZAam, Z€ Pan(Ni) .. ... eue ettt et
wykonuje prace przy monitorze ekranowym ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy (ponad
4 godz. dziennie).

Zgodnie z wewnetrznymi regulacjami nalezy sie dofinansowanie kosztu zakupu okularéw w kwocie

...................................... ZE (SIOWNIE: ..o

(data) (pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

Podstawa prawna:
§ 8 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr.148, poz 973).
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Zatgcznik nr 6

ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM

§1

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania sie tymi
srodkami.

§2

Pracodawca jest obowigzany dostarcza¢ pracownikowi s$rodki ochrony indywidualnej, ktére
speftniajg wymagania dotyczgce oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.

§3

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze
w nastepujgcych przypadkach:

1. jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

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

§4

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za
ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy. Nie dotyczy stanowisk, na ktérych sg wykonywane prace zwigzane z bezposrednig obstugg
maszyn i innych urzadzen technicznych albo prace powodujgce intensywne brudzenie.

§5
Pracownikowi uzywajgcemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

§6

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasno$é pracodawcy.

§7

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy,
a pracownik zobowigzany jest do noszenia przydzielonej odziezy roboczej i uzywania Srodkéw
ochrony indywidualne;.

§8

Pracodawca jest obowigzany zapewnié, aby stosowane Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze posiadaty wtasciwosci ochronne i uzytkowe. Pranie odziezy roboczej zapewnia sie
W miejscu pracy.
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§9

Sprzet ochrony osobistej, oraz odziez i obuwie robocze uzytkowane sg tylko w miejscu pracy,
zgodnie z przeznaczeniem.

§10

Pracownik jest obowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu srodki ochrony
indywidualnej, oraz odziez i obuwie robocze.

§ 11

Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony osobistej odnosi sie do
pracownika zatrudnionego na caty etat. Pracownik zatrudniony na czes¢ etatu ma proporcjonalnie
do wysokosci etatu wydtuzony okres uzytkowania odziezy oraz w przypadku wyptaty ekwiwalentu
proporcjonalnie przeliczong jego wysokosé.

§12

Kwote ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze pomniejsza sie proporcjonalnie za okresy

nieswiadczenia pracy dtuzsze niz 1 miesigc i sg to:

e urlop wychowawczy, zdrowotny, macierzynski, bezptatny, sSwiadczenie rehabilitacyjne,
zwolnienie lekarskie.

e praca zdalna przez okres dtuzszy niz 1 miesigc — dotyczy nauczycieli.
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Zatgcznik nr 7

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

ORAZ SRODKOW OCHRONY OSOBISTEJ

Lp. Stanowisko pracy Nazwa asortymentu uzy(t?(lg\iznia
[miesigce]
ubranie robocze R 18
koszula robocza R 12
buty robocze R 24
1. Konserwator . .
nakrycie gtowy R do zuzycia
kamizelka ocieplana (@) do zuzycia
rekawice robocze (@) do zuzycia
ubranie robocze R 24
kamizelka ocieplana O do zuzycia
buty robocze R 24
2. Ogrodnik nakrycie glowy R 24
rekawice robocze O do zuzycia
kalosze (@) do zuzycia
koszula flanelowa R 12
3 Wozna, sprzataczka, fartuc_h ochr_onny . -
: . obuwie profilaktyczne R ik
Szatfiarz rekawice gumowe O | do zuzycia
R- robocze

O - ochronne

Srodki czystosci: papier toaletowy, reczniki papierowe lub suszarki elektryczne oraz mydio w ptynie
zapewnia sie w toaletach.

Zapewnia sie pranie odziezy roboczej na miejscu w szkole.
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Zatgcznik nr 8

WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Celem ustalenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Il LO z ODD im. Bohateréw
Westerplatte w Gdansku jest przeciwdziatanie zjawisku mobbingu.

§2

llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbigowej jest mowa o:

1.

“o

Wewnetrznej Polityce Antymobbigowej, zwanej dalej ,WPA”, rozumie sie przez to zasady
przeciwdziatania mobbingowi Ill LO z ODD im. Bohateréw Westerplatte w Gdansku.

Mobbingu — rozumie sie przez to w szczegodlnosci dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow lub strach pracownika. Cechy mobbingu
okreslone w ustawie muszg by¢ spetnione tgcznie, a ocena, czy nastgpito nekanie i zastraszanie
pracownika, czy dziatania te miaty na celu i mogty lub doprowadzity do zanizonej oceny
przydatnosci zawodowej, do jego ponizenia, osmieszenia, izolacji bgdz wyeliminowania
z zespotu wspotpracownikéw lub strachu pracownika muszg opiera¢ sie na obiektywnych
kryteriach.

Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej ,Komisjg” — rozumie sie przez to zespét powotany
przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing.

Rozdziat Il
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbigowej

§3

Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajgcych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami Ill LO z ODD im. Bohateréw Westerplatte w Gdansku.
Pracodawca zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa dziatania,
w tym dziatania opisane w WPA, celem zapobiegania mobbingowi w miejscu pracy lub
w zwigzku z wykonywang pracg przez pracownikéw Il LO z ODD im. Bohateréw Westerplatte
w Gdansku.

Pracodawca nie akceptuje mobbingu ani zadnych innych form przemocy psychicznej.
Pracodawca zobowigzuje pracownikéw do niepodejmowania dziatah, ktére nosityby znamiona
mobbingu oraz do przeciwdziatania stosowaniu mobbinu przez inne osoby.

Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
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1.

2.

10.

11.

12.

Rozdziat lli
Procedury antymobbingowe

§4

Pracownik, ktory uznat, ze doswiadczyt dziatan lub zachowan noszgcych znamiona mobbingu

ma prawo do ztozenia pisemnego zgtoszenia do Pracodawcy.

Zgtoszenie o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego

w szczegolnosci:

1) opis dziatania lub zachowania bedgcych zdaniem zgtaszajgcego mobbingiem;

2) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub oséb, ktére zdaniem zgtaszajgcego sg sprawcami
mobbingu;

3) uzasadnienie oraz dowody potwierdzajgce, ze przedstawione w zgtoszeniu dziatania lub
zachowania majg lub miaty miejsce;

4) date i wtasnoreczny podpis zgtaszajgcego.

§5

Postepowanie w sprawie zgtoszenia o mobbing prowadzi powotywana kazdorazowo przez

Pracodawce Komisja Antymobbingowa, ktéra ma za zadanie rozpatrzy¢ zgtoszenie mobbingu

oraz wyjasni¢ zasadnosc.

W sktad Komisji wchodza:

a. przedstawiciel pracodawcy,

b. przedstawiciel wskazanej przez skarzacego =zaktadowej organizacji zawodowej lub
wskazany przez skarzgcego pracownik,

C. przedstawiciel pracownikow.

W szczegodlnych przypadkach w sktad Komisji pracodawca moze powotac¢, dodatkowo osobe

spoza szkoly, posiadajgcg odpowiednie kwalifikacje, przygotowania, doswiadczenie np.

prawnika, psychologa, w mediatora.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba pozostajgca z pracownikiem zgtaszajgcym mobbing

oraz pracownikiem wskazanym w zgtoszeniu jako sprawca mobbingu lub w takim stosunku

prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu

i bezstronnosci. W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie wyznacza inng osobe

w zastepstwie cztonka Komisji podlegajgcego wytgczeniu z wyzej wymienionych przyczyn.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, kazdorazowo wybierany sposrdéd siebie przez

cztonkdw, powotanej przez Pracodawce Komisiji.

Komisja rozpoczyna postepowanie w sprawie zgtoszenia w ciggu 14 dni roboczych od dnia

powotania przez Pracodawce.

Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno

pracownika wnoszacego zgtoszenie, jak i sprawcy mobbingu, a fakty ustalone w trakcie tego

postepowania nie mogg by¢ ujawnione publicznie.

Po wystuchaniu wyjasnien Pracownika zgtoszajgcego mobbing, pracownika/éw wskazanych

0 stosowanie mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania dowodowego, w tym

ewentualnych swiadkéw, Komisja wiekszoscig gtoséw podejmuje rozstrzygniecie dotyczace

zgtoszenia. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego.

Podczas rozpatrywania zgtoszenia o mobbingu Komisja ma prawo zwracac¢ sie do Pracodawcy

0 udzielenie niezbednej pomocy i wyjasnien.

Rozstrzygniecie dotyczace zgtoszenia o mobbingu powinno zapas¢ w ciggu 7 dni roboczych od

zakonczenia postepowania.

Posiedzenia Komisji sg protokotowane, protokoty sg podpisywane przez czionkéw Komisji oraz

osoby skfadajgce wyjasnienia.

Z prowadzonego przez Komisje postepowania sporzgdzony jest protokdt, zawierajgcy pisemne

uzasadnienie dokonanego rozstrzygniecia, ocene zasadnosci zgtoszenia wraz z wnioskami
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13.

14.
15.

i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych dziatan. Protokét wilasnorecznie,
czytelnie podpisujg wszyscy cztonkowie Komisiji.

Z protokotem Komisja zapoznaje strony postepowania, ktére fakt zapoznania sie z jego trescig
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

Podpisany protokét Komisja przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Protokoty z posiedzenia Komisji wraz dokumentacjg zwigzang z prowadzonym postepowaniem
przechowuje sie w Dziale Kadr przez okres 3 lat.

§6

. W razie uznania zgtoszenia za zasadne, Pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do

wyeliminowania przyczyn wystepowania zjawiska mobbingu.
Pracodawca wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu moze zastosowaé kare porzgdkowg
upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy przewidziany w prawie pracy.

. W razacych przypadkach mobbingu Pracodawca moze rozwigza¢ ze sprawcg lub sprawcami

mobbingu stosunek pracy.

Rozdziat IV
Poufnosé

§7

Wszystkie osoby wykonujgce czynnosci w ramach procedur antymobbingowych zobowigzane
sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w ich toku.

Czlonkowie Komisji nie moga kopiowa¢ i rozpowszechnia¢é dokumentéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu.

Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji podlegajg ochronie przewidzianej dla
ochrony danych osobowych.

Cztonkowie Komisji sktadajg o$swiadczenie o poufnosci zatgcznik nr 2 do WPA. Oswiadczenie
Dyrektor przekazuje do Dziatu Kadr.

Swiadek skiada o$wiadczenie o poufnosci zatgcznik nr 3 do WPA. Os$wiadczenie dyrektor
przekazuje do Dziatu Kadr.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§8

Postepowania przed Komisjg nie bedzie prowadzone gdy:

1.

2.

ustat stosunek pracy z ktérejkolwiek ze stron postepowania albo podjeto czynnosci zmierzajgce
do rozwigzania stosunku pracy,
ten sam czyn jest lub byt przedmiotem postepowania sgdowego.

§9

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika wnoszgcego zgtoszenie lub
pracownika/éw wskazanego/ych w zgtoszeniu jako sprawcy mobbingu, postepowania w sprawie
zgtoszenia o mobbing nie prowadzi sie do czasu ustania nieobecnosci.
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§10

1. Procedury wewnetrzne okreslone w WPA nie wytaczajg uprawnien pracownika do dochodzenia
roszczen z tytutu mobbingu na drodze sgadowe;j.

2. Osoby dopuszczajgce sie mobbingu podlegajg odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach
prawa, w tym w szczegodlnosci w Kodeksie Pracy.

3. Odpowiedzialnosci podlegajg réwniez osoby, ktére bezpodstawnie pomawiajg o mobbing.

§ 11

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z zapisami WPA.
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Zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

Dotyczy pisemnego zgtoszenia mobbingu przez pracownika:

(imie i nazwisko)
Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca zgtoszenie w skfadzie:
............................................................. - przedstawiciel pracodawcy
............................................................. - przedstawiciel pracownika sktadajgcego zgtoszenie
............................................................. - przedstawiciel pracownikow

W toku przeprowadzonego postepowania Komisja podjeta nastepujgce czynnosci:

Gdansk, dn. ......c.ooiiiii e
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Zatgcznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI O POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/a

zatrudniony/a na stanowisku

(nazwa stanowiska pracy)

w Il LO z ODD im. Bohateréw Westerplatte w Gdansku o$wiadczam, ze jako Cztonek Komisiji
Antymobbingowej ds. rozpatrzenia zgtoszenia o mobbingu zobowigzuje sie — zarbwno w czasie
uczestniczenia przeze mnie w pracach Komisji, jak i po ich zakonczeniu — do zachowania w
tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich informacji, powzigetych w trakcie lub w zwigzku
z rozpatrywanym zgtoszeniem, ztozong przez

Pana/Panig

Gdansk, dn.........ccoveeeenennn.

(czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE SWIADKA O POUFNOSCI

B F T 4= o1 | o 1S T=T 01/ - TS
(imie i nazwisko pracownika)
2= 11 1010 [ 0110 )Y/ = W F= S = T 01T £ S S
(nazwa stanowiska pracy)
W

(miejsce pracy)

niniejszym oswiadczam, ze jako swiadek w sprawie ze zgtoszenia o mobbingu Pana/Pani

whniesionej do Pracodawcy i rozpatrywanej przez powotang Komisje Antymobbingowsg, zobowigzuje
sie — zarébwno — w czasie skfadania przeze mnie zeznan, jak i po rozpoznaniu zgtoszenia przez
Komisje — do zachowania w tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim wszelkich posiadanych
w sprawie informaciji.

Gdansk, dn.........covviiiiinn...

(czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 4
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

FORMULARZ ZGLOSZENIA W SPRAWIE MOBBINGU

Dane osoby zgtaszajacej:

LTSI I 0 E= VAT ] o
3 =1 0117 ES] S0 N o] = (o VS
N LU =T g =] (=1 (o o LU PP

Opis okolicznosci:

1. Kiedy niewlasciwe zachowanie wystgpito (podac przyblizong date/okres):

2. Prosze wskaza¢ pracownika/ow (imie i nazwisko, stanowisko), ktory dopuscit/li sie
niewtasciwych zachowan, lub przyczynit/li sie do ich wystgpienia:

GAANSK, AN s

(czytelny podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 9

MONITORING

1. Na podstawie art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jedn.: Dz.U. z 2018 r. poz. 917 ze
zm.) funkcjonuje szczegdlny nadzér nad terenem szkoty w postaci srodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje (monitoring). Administratorem danych osobowych uzyskanych na
nagraniach monitoringu jest Il Liceum Ogdlnoksztaicace z Oddziatami Dwujezycznymi
im. Bohateréw Westerplatte w Gdansku.

2. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku pracownikéw, dzieci i innych
0s6b pozostajgcych na terenie szkoty oraz ochrony mienia.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen takich jak: szatnie i toalety.

4. Elementy monitoringu, miejsce zainstalowania rejestratora oraz sposéb rozmieszczenia kamer
okresla tabela:

Lp. Miejsca, gdzie Liczba kamer  Monitoring
zainstalowano oraz staty/okresowy
kamery ustawienie

kierunku
nagrywania

1. wejscie do Wejscie S
budynku od ul. gtéwne/ bram
Topolowej wjazdowa

2. korytarz na Wejscie do S
parterze obok klubu
sali 5

2 Il pietro sala 28 korytarz S

5. Miejsca objete monitoringiem s3g oznaczone w sposéb widoczny i czytelny poprzez
umieszczenie tabliczek informacyjnych.

6. Rejestracji na no$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu.
System monitoringu wizyjnego sktada sie z:

a) kamer stacjonarnych rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz budynku szkoty oraz na zewnatrz
w kolorze i rozdzielczosci umozliwiajgcych identyfikacje osob;

b) serwera;
c) monitora (rejestrator) umozliwiajacego podglad obrazu, znajdujgcego siew ....................

8. Dostep do obrazu i zapisu z monitoringu pPoSIada: ..........ooeieiiiiiiii e
(wymieni¢ uprawnione osoby),a w sytuacjach uzasadnionych pracownik za zgodg pracodawcy.

9. Osoby, ktére majg wglad do zarejestrowanego obrazu majg swiadomos¢ odpowiedzialnosci za
ochrone danych osobowych oraz posiadajg stosowne upowaznienie wydane przez
administratora danych.

10. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celéw, dla ktérych zostaty zebrane, i
przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania. W przypadku, w
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11.

12.

ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa
lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin 3
miesiecy ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

Po uptywie okresu przetwarzania uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce
dane osobowe podlegajg skasowaniu, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych nagrania zostaty
zabezpieczone zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.

Prawo do ustalenia badz zmiany hasta dostepu systemu monitoringu ma tylko osoba
upowazniona w imieniu pracodawcy.
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