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REGULAMIN PRACY

w XLII Liceum Ogoélnoksztalcacym im. A. Mickiewicza w Krakowie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
1) art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. 2019, poz. 1040),
2) art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowvch (tekst jedn. Dz. U. 2019’

3) rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawi
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (teks
U. 2014, poz. 1632),

4) rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018, poz. 2369);

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholiz
jedn. Dz. U. 2019, poz. 2277),

6) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U 2018r., poz. 1000 z poznie
zmianami)
§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

) Liceum — nalezy przez to rozumie¢ XLII Liceum Ogdlnoksztalcace im. A. Mi
w Krakowie,

2) Dyrektor — Dyrektor XLII Liceum Ogolnoksztalcace im. A. Mickiewicza w Krakowie,

3) Pracownicy — wszyscy pracownicy XLII Liceum Ogodlnoksztalcgce im. A. Mi
w Krakowie,

4) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy,
5) KN — Karta Nauczyciela,

6) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow 1 pracodawcow,
postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zb
regulaminow 1 statutow okreslajacych prawa i obowiagzki stron stosunku pracy.

§3

Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z t
1 obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikow liceum bez wzgledu na rodzaj wyk
pracy, zajmowane stanowisko 1 sprawowane funkcje i wielkos¢ etatu.

§4

noz. 263),
e | sposobu
t jedn. Dz.
w sprawie

nowi (tekst

jSzvmi

ckiewicza

ckiewicza

1 aktow
a takze
jorowych,

/I prawa
onywanej

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy p

przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé¢ regulaminu s
oswiadczeniem zlozonym w formie pisemne;.

acownika

osownym (( [(




Regulamin pracy w XLII Liceum Ogdélnoksztalcacym w Krakowie

35
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo

ninigjszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw 1 aktow
wykonaw¢zych z zakresu prawa pracy.

36

1. Z kazdym z pracownikow zawiera si¢ pisemng umowe o prace na czas nieokreslony, okreslony,
probny, zastepstwo lub czas wykonywania okreslonej pracy. Nauczyciele zatrudniani sg rowniez
na podstawie mianowania, powolania.

2. Kazda z umow, o ktore] mowa w ust.1 winna okresla¢: rodzaj pracy, miejsce jej] wykonywania,
termin rozpoczecia pracy oraz wynagrodzenie odpowiadajgce rodzajow1 pracy.

3. Przydziat szczegoétowych obowigzkow 1 zadan dodatkowych nauczycieli sporzadza sig
kazdarazowo na poczatku roku szkolnego po sporzgdzeniu kalendarza roku szkolnego oraz planu
dydaktyczno-wychowawczego a pracownikow niepedagogicznych przy przyjeciu do pracy
1 w mjare¢ potrzeb liceum w trakcie trwania stosunku pracy.

Rozdzial I1

Obowigzki stron stosunku pracy

§7

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie zgodnie z odr¢gbnymi przepisami. Migjscem
wyplaty jest konto w banku na rachunek podany przez pracownika, o ile pracownik nie wyrazi innej
woll,

2) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z trescia zawarte] umowy o prace 1 zakresem

obowia

3) zaznaja
wykon

4) poinfor

zkow,

miac pracownikow podeymujgcych prac¢ z zakresem ich obowigzkow, sposobem
r'wania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

mowac o przepisach o Ochronie Danych Osobowych,

5) poinfor

mowac pracownika na piSmie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o obowigzujace] dobowej 1 tygodniowe] normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty

wynagrodzenia za pracg, limicie 1 wymarze urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace,

0 pracj,

6) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

7) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy w tym punktualne
rozpoczynanie 1 konczenie wszystkich zajg¢, jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

8) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem potrzeb liceum,

9) zapewni¢ przystugujace na danym stanowisku srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze (Zalgcznik nr 2),

10)  zapewnia¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz prpwadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
(Zalgcgnik nr 3),

11)

Zds

pokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalnych potrzeby pracownikow,
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Regulamin pracy w XLII Liceum Ogélnoksztalcgecym w Krako

wie

12)

13)  prowadzi¢c dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
pracownikow,

14)  przyymowac pracownikow, uczniow i ich rodzicéw w sprawie skarg wnioskow i zazal
dyzuru,

15)

16)  przeciwdziala¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegdlnosci ze w
plec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przy
zwiazkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze w3

stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich

wplywac na ksztaltowanie w liceum zasad wspotzycia spotecznego,

pracy,

osobowe
en w dniu
zgledu na

naleznosc
gledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy,

I'7)  udostgpniac przepisy prawne, ktore znajduja sie w sekretariacie liceum, oraz na st
liceum.

§8

ronie BIP

Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i1 starannie oraz stosowac¢ sie do

polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
UmMoOwYy O prace.
§9
Obowigzkami pracownika w szczegolnosci sa:
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w liceum (w tym przestrzeganie zakazu odd

z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania innego pi
w pracy) 1 wykorzystywanie go w sposob efektywny,

pracy lub

alania sie
-acownika

2) sumienne wykonywanie polecen przelozonych - o odmowie lub przeszkodach w v
polecenia wraz z uzasadnieniem poinformowaé przetozonego na pismie,

ykonaniu

3) sumienne 1 terminowe podpisywanie list obecnosci (pracownicy administracji i obslugi) oraz

dokonywanie na biezgco odpowiednich wpiséw w elektronicznym dzienniku lekcyjny
rzetelne prowadzenie pozostale] dokumentacji nauczycielskiej,

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu na terenie liceum, niezwloczne info

, a takze

przepisow

rmowanie

przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialych wypadkach

przy pracy) oraz procedur zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi,
5) przestrzeganie przepisow o Ochronie Danych Osobowych,

6) dbanie o dobre 1mi¢ liceum, lojalnos¢ wobec spotecznosci szkolnej i godne jej reprez
oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ liceum na

7) chronienie mienia szkolnego w zakresie odpowiedzialnosci zwyktej lub zgodnie :
odpowiedzialnoscia indywidualna:

a)

b)

uzywanie zgodnie z przeznaczeniem (wyposazenia, narz¢dzi, dokumentow, piec
przestrzeganie szczegolowych instrukcji obstugi,
niezwloczne zglaszanie stwierdzonych zniszczen,
samodzielnych napraw,

zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku liceum,

zabezpieczanie po zakonczeniu pracy powierzonych pomieszczen, w tym wylaczanie
1 zamykanie okien oraz drzwi.

uszkodzen 1 niepodejmov

c)
d)

8) dbanie o czystos¢ 1 porzadek na stanowisku pracy 1 wokol niego.

sntowanie
szkode,

. |przyjeta

7eCl 1tp.),

vanie sie
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Regul;

amin pracy w XLII Liceum Ogdlnoksztalcgecym w Krakowie

9) przesil.'r:
tajemni
10)  uci
1 uspra
urloper
lekarsk
11) sta

12)  prz

regulan
13)  prz
14)  prz
podwla

Czase
W 11n

(Czas
W prz
Mozli

Czas

zeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach ze szczegdlnym uwzglednieniem
cy Rady Pedagogiczne;,

restniczenie w posiedzeniach Rady Pedagogicznej i szkoleniach wewnetrznych, zgtaszanie
viedliwianie pisemnie kazdej w nich nieobecnosci (z wyjatkiem nieobecnosci podyktowane;j
n okolicznosciowym, sprawowaniem opieki nad dzieckiem zdrowym lub zwolnieniem
im),

le podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

estrzeganie Regulaminu Pracy oraz ustalonego w liceum porzadku, w tym poszczegdlnych
nInow wewnetrznych oraz statutu liceum, programu wychowawczego 1 profilaktycznego,

estrzeganie w liceum zasad wspoélzycia spolecznego,

ejawianie kolezenskiego stosunku do wszystkich wspolpracownikow, okazywanie pomocy
dnym, pomoc w adaptacj1 zawodowe] miodym pracownikom,

Rozdzial 111
Czas pracy

§10

m pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycj1 pracodawcy w liceum lub

ym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

pracy pracownikéw niepedagogicznych nie moze przekracza¢c 8 godzin na dobg
pcietnie pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
we jest indywidualne rozplanowanie czasu na pisemng prosbg pracownika.

pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja

indywidualne umowy o prace, a plan pracy jest ustalany pisemnie, zgodnie z potrzebami liceum.

Praco
obow

wnika niepedagogicznego zatrudnionego w krotszym niz pigciodniowy tydzien pracy
1azuje jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

Zakresy czynnosci oraz godziny pracy pracownikéw niepedagogicznych ustalane sg odrebnie.

Zajgcla dydaktyczne 1 wychowawczo-opiekuncze mogg by¢ prowadzone w soboty na zasadzie

przenjesienia planu zaje¢ zgodnie z rocznym planem.

10.

Opieka nauczyciela nad uczniem sprawowana w soboteg, niedzielg lub inne Swigta w czasie

wycigczek, zielonych szkol, itp. traktowana jest jako praca w wymiarze 4 godzin:

a)

dyrektor liceum wyraza zgod¢ na dzien wolny w tygodniu pracy na pisemny wniosek

pracownika,
b) w |razie niemoznosci oddania tego dnia wolnego, wyplaca si¢ réwnowarto$¢ 4 godzin
ponadwymiarowych.

11.

Pora nocna w liceum obejmuje czas pomiedzy 22:00 a 6:00 dnia nastgpnego.

§11

Czas pracy nauczycieli uwzglednia zaj¢cia dydaktyczne 1 wychowawczo-opiekuncze, jak rowniez
samoksztatcenie 1 przygotowanie si¢ do zaje¢, doskonalenie zawodowe, poprawe prac
ucznipwskich 1 wynosi nie mniej niz 40 godzin.

Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin tzw. czas nominalny jest
proporcjonalny do liczby godzin dydaktycznych.

Doskonalenie zawodowe odbywa si¢ w czasie i poza zajeciami dydaktycznymi.
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Regulamin pracy w XLII Liceum Ogélnoksztalcacym w Krako

4.

10.

[1.

jednak z zachowaniem obowigzujacego wymiaru czasu pracy.

wie

Nauczyciel do pracy w liceum przychodzi zgodnie ze swoim indywidualnym tygodniowym

rozktadem zaj¢¢ co najmniej na 10 minut przed rozpoczeciem zajeé.

Nauczyciel ma zrownowazony tygodniowy rozklad zajeé zgodny z przepisami bhp.

O terminach szkolen, odpraw, posiedzefi Rady Pedagogicznej i innych dzialania
dajgcych si¢ przewidzie¢, nauczyciel zawiadamiany jest w kalendarzu roku

°h liceum

zkolnego

opracowywanym na dany rok szkolny. O przesunigciach terminéw lub dodatkowych spotkaniach

nauczyciel powiadamiany jest w trybie pisemnym w dzienniku elektronicznym.

Nauczyciel ma pigciodniowy tydzien pracy. O zajeciach dydaktycznych i wychowawczych

prowadzonych w sobote nauczyciel jest powiadamiany w kalendarzu roku szkolnego.

Prawo do czterodniowego dnia pracy majg nauczyciele spetniajgcy odpowiednie zapis:

z KN po

wypetnieniu wszystkich procedur, a takze nauczyciele studiujacy, nauczyciele akademiccy,

posiadajacy zgode dyrektora liceum.

O pomoc w organizacji czasu pracy moga stara¢ si¢ nauczyciele, ktorzy wykonuja szczegdlnie
wazne zadania na rzecz XLII Liceum Ogolnoksztalcacym w Krakowie, uzupetniaja etat w inne;
szkole, nauczyciele samotnie wychowujacy dzieci i opiekujacy sie przewlekle chorym ¢ztonkiem

rodziny. Pomoc taka bedzie udzielana w miare mozliwo$ci z zachowaniem wskazanej
zust. 819,

Uczestnictwo w imprezach lub innych dziataniach organizowanych przez lic

hierarchii

eum jest

obowigzkowe w godzinach pracy przewidzianych na dany dzief, chyba ze zostaje inaczej

zarzadzone.

Zadania dodatkowe 1 czas, w jakim maja by¢ realizowane, okresla plan prac
1 indywidualny przydzial obowigzkoéw zleconych nauczycielowi przez Dyrektora.

§12

Dyrektor moze dla niektorych stanowisk pracy ustali¢ inny czas rozpoczynania i kofcze

§13

Pracodawca prowadzi elektroniczng ewidencje czasu pracy w Zintegrowanym
Zarzadzania Oswiata.

Pracodawca zaktada 1 prowadzi odr¢bnie dla kazdego pracownika niepedagogiczi
obecnosct, ktora pracownik zobowigzany jest potwierdzaé kazdorazowo przez rozpocz:
zakonczeniu pracy w danym dniu.

Nauczyciele dokumentuja czas swojej pracy przez dokonywanie odpowiednich
w elektronicznym dzienniku lekcyjnym.

Opuszczenie 1 powrot do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania v
Ewidencji Wyjs¢.
Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne j
zgodag przetozonego.

Rozdzial 1V

Postanowienia porzadkowe

y liceum

nia pracy,

Systemie
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Regul

amin pracy w XLII Liceum Ogoélnoksztalcagecym w Krakowie

na inne

| §14

Kontrolg dyscypliny pracy 1 oceng pracy zajmuje si¢ Dyrektor, ktory deleguje swoje uprawnienia
osoby, zgodnie z przydzialem czynnosci, strukturg organizacyjna liceum, ewentualnie

poleceniem stuzbowym.

l.

| §15

anlmema od pracy s3g udzielane na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy 1 Rozporzgdzeniu

Mmm ra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

oraz ydzielania pracownikom zwolnien od pracy,

|
Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia

wa'zh ch spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajq zalatwienia w godzinach pracy.

Czas wolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanow1 pracy
W gc: zinach nadliczbowych.

qul ienia, o0 ktorych mowa w ust. 2 wymagaja zlozenia wniosku' w formie pisemnej (Zalgcznik

nr 5
1 pow
wyjéc
musi

oraz odnotowania w Ksiedze Ewidencj1t Wyjs¢ w godzinach stuzbowych. Godzing wyjscia
rotu do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem. W przypadku nauczycieli zgloszenie
1a w czasie zaje¢ dydaktycznych winno by¢ zgloszone Dyrektorowi osobiscie, poniewaz
pn na czas nieobecnosci nauczyciela zapewni¢ zastepstwo.

§16

O nie
Jest uprzedzi¢ pracodawce niezwiocznie.

ozliwosci stawienia si¢ w pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik zobowigzany

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie

Pracqw
w Kodeks)

1 prze
nastey
Nieﬁic
wzgle

Pracaz}

vidywanym czasie nieobecnosci pierwszego dnia jej trwania, jednak nie pdzniej niz w dniu
nym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub e-mailowo na adres e-mail szkoly.

trzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
du na szczegodlne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

wnik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy stosownym zaswiadczeniem,

a spﬂjmeme do pracy -
zgdanie odpowiednie dowody.

RD;Zp
praco
przyb
Praco
pracy

wyjasniajgc przyczyny spozniema przelozonemu - przedkiadajac na

§17

oczgcle pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w indywidualnym kalendarzu
wnika traktowane jest jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
yciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spoznienia.

wnik powinien zawiadomic¢ telefonicznie o spoéznieniu, by umozliwi¢ wlasciwa organizacje
liceum a w przypadku nauczycieli — opieke nad uczniami.

§18

Prar:i:{}tmicy zobowigzani sa niezwlocznie zglasza¢ swoim przetozonym wszelkie przeszkody

W Wyl

otrzy1

Nauc
wyst

onywaniu pracy, jak rowniez zawiadamiaé przetozonych o zakonczeniu pracy w celu
nania nowego zadania.

ycieli obowigzuje codzienne sprawdzanie wpisoOw w elektronicznej ksiedze zastepstw i gdy
uja przeszkody w podjgciu tychze, niezwlocznie zglosi¢ niemozliwos¢ ich podjecia.

§19

nicy moga by¢ zatrudnieni poza obowigzujgcym czasem pracy na zasadach okreslonych
le Pracy lub odr¢bnych przepisach.

- :{f HIq/,"Stlr'lnrn:a 6z22




Regulamin pracy w XLII Liceum Ogélnoksztalcacym w Krakowie

Rozdzial V
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych i bezplatnych

§20

|. Pracownik niepedagogiczny nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie Z
okreslonymi w dziale VII Kodeksu pracy (art. 152-173).

2. Przystugujacy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy ustalony

zasadami

w planie

urlopow przyznaje si¢ w calosci lub czgdciach, z ktorych jedna musi obejmowaé c¢d hajmniej
14 kolejnych dni kalendarzowych. Czas wykorzystania pozostalej czesci urlopu pracownik

uzgadnia z dyrektorem.

Zasady udzielania urlopow nauczycielom reguluje Karta Nauczyciela.

4. Plan urlopéw administracji i obstugi ustala dyrektor, bioragc pod uwage wnioski pracownikéw

1 Konlecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy liceum.
§21

l. Dyrektor na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami moz
mu urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia toku pracy.

2. W tygodniu poprzedzajagcym rozpoczecie urlopu pracownik zobowigzany jest
obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przelozonego celem zapewnieni

pracy.
§22

e udzieli¢

frzekazaé

cigglosci

Czegsc urlopu nauczyciela niewykorzystana z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby, szkolenia wojskowego zostaje zrekompensowana przez dyrektora w postaci urlopu

uzupelniajgcego do 8 tygodni.
§23

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otr

zymywal,

gdyby w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie to obliczane jest wg zasad obliczania ekwiwalentu za

urlop.
§24

Pracownikow1 (na rowni kobiecie 1 mezczyznie) wychowujgcemu co najmniej jedn

p |dziecko

w wieku do 14 lat przystuguja w ciggu roku kalendarzowego dwa dni zwolnienia z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia, jesli zlozy w tym celu odpowiednie o$wiadczenie co najmniej n
przed przewidywana nieobecnoscig. Nalezy dbaé, by ich realizacja nie przypadala 1
szczegolnie trudne w dzialalno$ci liceum (np. okres przed$wigteczny, duza absencja prac
wazne posiedzenia).

Ochrona czasu pracy nauczycieli oraz uczniow

§25

Obowiazek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych zajeé

a|trzy dni
1a okresy
ownikow,

w liceum

| obejmuje zarowno zaj¢cia wynikajace z planu dydaktyczno-wychowawczego jak i zadan zleconych.
Dyrektor winien rownomiernie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, obciazy¢ nauczycieli

zajgciami dydaktyczno-wychowawczymi, a takze organizacyjnymi, opracowujac plan ty

godniowy

za)g¢ oraz kalendarz roku szkolnego na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz w §11.
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Regulamin pracy w XLII Liceum Ogolnoksztalcagcym w Krakowie

§26

W czasig¢ przeznaczonym na nauke 1 inne zajecia przewidziane w planie pracy liceum, nalezy w miare
mozliwos¢i ogranicza¢ organizowanie konferencji, narad 1 odpraw z udzialem nauczycieli

z wyjatkiem konferencji

metodycznych, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

ﬂrganizc-iw anych przez Kuratorium Oswiaty lub za jego zgodg.

§27

W guld_amach przeznaczonych na nauke¢ 1 inne zajecia przewidziane w planie pracy liceum nie

nalezy: |

1) ﬂrganfi?_ﬂwac’: posiedzen rad pedagogicznych 1 innych zebran nauczycielskich,

2) organiZowac imprez artystycznych 1 uroczystosci z udziatem uczniow 1 nauczycieli z wyjgtkiem

impre;z

zwigzanych z uroczystosciami panstwowymi 1 szkolnymi ujetymi w planie pracy liceum,

3) ﬂrgarﬁ?_ﬂwaé prac spoleczno-uzytecznych, udzialu uczniow w przedstawieniach teatralnych,
seansach kinowych 1 innych imprezach, jezeli te zajecia nie sg zwigzane z realizacjg programu
nauczania 1 wychowania,

4) urzqd?bz
na terer

5) angaio
i instyt

Zawi?s
W przypad

grudnia | 2

I¢ zbiorek 1 zebran przez organizacje mlodziezowe 1 inne organizacje spoleczne dzialajace
1ie liceum,

wac uczniow w narady, odprawy, kursy czy szkolenia, prowadzone przez organizacje
1cje.

§28

zenie zaje¢ szkolnych lub oderwanie uczniow od zaje¢c¢ szkolnych moze nastapic jedynie
kach okreslonych w §18 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31
002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach

i placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69) na podstawie decyzji wydanej przez Dyrektora.

Rozdzial VI

Ochrona pracy

§29

kwietnia 3017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w

Kobiet
bez 1ch zg
zgody prz]

Nie Wajnﬂ zatrudniac¢ kobiet przy pracach okreslonych w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 3

gzy I kobiet karmiqcych dziecko piersiq (Dz. U. 2017, poz. 796)

§30

w c13zy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie mozna
ody delegowac poza stale miejsce pracy. Nauczycielce bedacej w cigzy nie wolno bez jej
vdzieli¢c godzin ponadwymiarowych.

§31

Kﬂbiéty opiekujace) sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach

nadnczbb1

|
Pracow
do 2 potgc

wych, w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza miejsce pracy.

§32

nica karmigca piersia, jesli fakt ten zostat stwierdzony $wiadectwem lekarskim, ma prawo
dzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, karmigca wigcej niz jedno dziecko do

U P
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Regulamin pracy w XLII Liceum Ogélnoksztalcgcym w Krakowie

2 przerw po 45 minut kazda. Pracownicy pracujacej dziennie mniej niz 4 godziny nie ptzystuguje
przerwa na karmienie.

§33

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ustalony w porozumieniu
ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminﬁ.-

§34

W liceum nie zatrudnia si¢ mlodocianych, a w szczego6lnosci mlodocianych, ktorzy nie
16 lat, 1 nie ustala si¢ wykazu prac wzbronionych mtodocianym.

ukonczyli

Rozdzial VII

Wynagrodzenie za prace

§35

. Za wykonywanie powierzonych obowigzkow pracownicy pedagogiczni otrzymuja wyndgrodzenie
w wysokosct wynikajacej z umowy o prace i aktu stopnia awansu na podstawie Rozpdrzgdzenia
Ministra Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkow przyznawania dodatkéow do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (tekst jedn. Dz. U. 2014, poz.
416) oraz Uchwaly nr XXI11/507/19 Rady Miasta Krakowa z dnia 28 sierpnia 2019r. Ww|sprawie

Regulaminu  okreSlajgcego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatr
w przedszkolach, szkolach i innych placowkach prowadzonych przez Gmine Miejskg Kr.

Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielowi miesiecznie z gory w pierwszym dniu

dnionych
akow.

miesigca.

Jezeh pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane

jest w dniu nastepnym.(KN Art. 39 ust.3). Sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysokosé

moze byc

ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac, wyplaca sie miesiecznie lub jednorazowo

z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem ustawowo w

olnym od

pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w

szczegolnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pieciu dni

\}ypadkach

miesigca lub w dniu wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 3 KN (KN Art. 39 iist.4).

Za wykonywanie powierzonych obowigzkow pracownicy niepedagogiczni
wynagrodzenie w wysokosct wynikajgce] z umowy o prace na podstawie Rozporzgdz
Ministrow z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdo

Dirzymuja
enia Rady
wych (Dz.

U. 2018, poz. 2437) oraz Uchwaly nr XLVII/591/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 25 CzelJrvm:’a 2008

r. w sprawie okreslenia najniZzszego wynagrodzenia zasadniczego i przyjecia obo
wartosci punktu dla pracownikow nie bedgcych nauczycielami, zatrudnionych w samon
przedszkolach, szkofach i placowkach oswiatowych oraz Zespolach Ekonomiki O
Krakowie.

Wyplaty wynagrodzenia dla pracownikéw niepedagogicznych dokonuje sie co naj]
w miesigcu, w statym 1 ustalonym z gory terminie, z dotu, niezwlocznie po ustaleniu jg
wysokosci, nie pozniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastepnego miesiaca kalend
(Kodeks Pracy Art. 85 §1-2)

igzujqcej
zadowych

Swiaty w

mniej raz
220 pelne;

|
arzowego
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|
W 1oz

Rozdzial VIII

Naruszenie Regulaminu

§36

umieniu niniejszego Regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych

jest w szczegolnosci:

1) niewyk

onanie polecenia przetozonego,

[ | ] - F - ® ¥ " "
2) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
|

3) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;,

4) niepn:*ce

strzeganie procedur zwigzanych ze zglaszaniem przestepstw 1 naruszen prawa przez

ucznio

¥

5) naruszanie dobrego imienia liceum,

6) nieobe¢nosé lub spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

7) zakhﬁit: nie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,

8) przych

dzenie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych

albo spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie liceum przed

1po go
9) palen:ie
10) fal
11) ks
12)

lzinach pracy,
tytoniu na terenie liceum,
szowanie dokumentow zwigzanych z wykonywanag praca,

|dziez, bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia liceum,

zalatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu

shuzbowych $rodkéw tgcznosci lub innego mienia liceum,

podpisywanie listy obecnosci.

Rozdzial IX
Kary

§37

13)  nic
1 Przy‘z
stopie
2. Nie st
wymi
3. Dyrﬂk
1nnyT
4. W pr
okolic
zgodn
3. Przy'i
dysc

astosowaniu kary bierze si¢ pod uwage rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych,

ien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

suje si¢ gradacji kar. Kara powinna by¢ adekwatna do rodzaju naruszenia obowiazkow,
nionych w §36.

or moze odstgpi¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec pracownika
srodkow oddziatywania wychowawczego.

ypadku popelnienia przez pracownika uchybien mniejsze] rangi lub wystgpienia
nosci tagodzacych stosuje si¢ kary porzagdkowe za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy,
e z art. 108-113 Kodeksu Pracy 1 art. 75 ust. 2 KN.

prawach szczegoOlne] wagi dyrektor stosuje przepisy zwigzane z postepowaniem
linarnym.

BERN
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Regulamin pracy w XLII Liceum Ogélnoksztalcgcym w Krakowie

6. Zarazace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny Dyrektor moze rozwigza¢ umow¢ o prace

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52, §1 pkt.] Kodeksu Pracy) aw
nauczycieli art. 76 ustawy Karta Nauczyciela.

§38

przypadku

Za mieprzestrzeganie (art. 108. §1. KP) przez pracownika ustalonej organizacji
W procesie pracy, przepisoOw bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjeteg
potwierdzama przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

Kara porzgdkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wi
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenie
naruszenia.

Kara moze bycC zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika (umg
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

' }:jgc:rzadku

sposobu
W pracy,

ladomosci
| sie tego

yZliwieniu

Jezeli z powodu nieobecnosci w liceum pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.2 nie rozpoczyna si¢, a rozpocz
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§39

O zastosowane) karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazuj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sie przez tego pracownika t
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.

Jezell pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione, moze w terminie 7 dni wnie$¢ do
sprzeciw na pismie. Jezeli Dyrektor w ciggu 14 dni nie odrzuci pisemnie sprzeciwu pr.
jest to rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika Dyrektor podejmuje po za
opinil zwigzku zawodowego, ktory reprezentuje interesy pracownika.

Pracownik, ktorego sprzeciw zostal odrzucony, moze w terminie 14 dni odwolac sie do s
o uchylenie kary.

Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowyc
nienaganne] pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek repre
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznac¢ kar¢ za niebyla przed upty
terminu.

Przepis ust.6 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzec
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§40

ety ulega
¢ rodzaj

aruszenia

Dyrektora
1cownika,

518gnieciu
adu pracy
hl po roku

zentujgce]
vem tego

WU przez

ustawy o
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Rozdzial X

Nagrody 1 wyrdznienia

| §41

I. Nag ady 1 wyroznienia mogg by¢ przyznawane pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie
Dbﬂt/lqzkﬁw oraz przejawilanie inicjatyw w pracy przyczyniaja sie w szczegolny sposob do
lepszego funkcjonowania liceum we wszystkich obszarach funkcjonowania.

2. Nagrody 1 wyroznienia moga by¢ udzielane w nastgpujacych formach:

a) pochwala pisemna,
b) dyplom uznania,
¢) nagrody pienigzne.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody reguluja odrebne przepisy:

a) wchwala nr 1X/154/15 Rady Miasta Krakowa z dnia 18 marca 2015 r. w sprawie ustalenia
teriow 1 trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach,
szkolach i innych placowkach prowadzonych przez Gming Miejskq Krakow,

Regulamin wynagradzania pracownikow samorzgdowych w XLII Liceum Ogolnoksztalcgcym
1.J|u Krakowie.

b)

4. Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

| Rozdzial X1

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe

' §42

Dyrektor [ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w liceum.

§43
Dyrektor i pracownicy zobowigzani s do $cistego przestrzegania przepisow i zadan w zakresie bhp
oraz ochrony przeciwpozarowej.

§44

Dyrektmi’ ub szkolny inspektor bhp obowigzany jest:

1) zaznari mi¢ kazdego nowo przyjetego pracownika z zarzgdzeniami 1 przepisami z zakresu bhp
1 p. poZ.,

2) prowadzié systematyczne szkolenia z zakresu bhp,

3) ﬂrgaqizﬂwaé prace zgodnie z przepisami bhp,

4) kiem{vaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, badania okresowe.

§45

1. Pracllﬂdawca jest obowigzany zaopatrzy¢ nieodplatnie okreslone grupy pracownikéw w odziez
ochronng (srodki ochrony indywidualnej) (Zalgcznik nr 2) spelniajgce wymagania okreslone

w Pol
: an:u
speini
ekvﬁit

skich Normach oraz w $rodki higieny osobiste;.

5zCza s1¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgodg, wilasnej odziezy i obuwia roboczego,
ajacych wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Pracodawca wyplaca pracownikowi
valent pienigzny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny:.
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Regulamin pracy w XLII Liceum Ogélnoksztalcacym w Krakowie

3. Pracodawca egzekwuje od pracownikow, aby przystepowali do pracy w odziezy robockéj.

§46

4. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe zapawnia sie
okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza medycyny pracy, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach badan profilaktycznych wykaza potrzebe ich

stosowania.

5. Zapisy ust.] majg zastosowanie do pracownikow uzytkujacych monitor ekranowy
najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy, to jest powyzej 4 godzin dziennie.

6. Zasady refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok stanowi Zalgcznik nr

§47

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stanowia bezposrednie z

|
E‘JI‘EEZ cO
1

4.

HETDZEHIE

dla pracownika lub o0sob postronnych, pracownik moze powstrzymaé sie od wykonania pracy,

zawiadamiajgc o tym Dyrektora.
848

W budynku liceum obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§49

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawujg przelozeni pracownikow stosownie do

posiadanych zakresow czynnosci.
§50

1. Do dokonywania zmian w treéci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor.

2. O wszelkich zmianach, zarzadzeniach, zawiadomieniach oraz ogloszeniach dotyczac

ych praw

1 obowigzkow wynikajacych z niniejszego Regulaminu Pracy pracownicy beda infpbrmowani

w formie pisemne;.
§51

Regulamin Pracy XLII Liceum Ogdlnoksztalcacego im. A. Mickiewicza w Krakowie wchodzi w

zycie w dniu podpisania.

Zwigzki zawodowe Dyrektor szkotly

Q‘L H‘,i K; FDQ
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IV Praqe

1. ﬁ)l

nr |
'kaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezarow oraz wymuszong pozycja

szystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone

datkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiane robocza,
rzy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

oa: 1 kJ = 0,24 keal.
Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:

e 12 kg - przy pracy statej,
e 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin¢ w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat

chylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace):
e 8 kg - przy pracy stale],
e 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

h kobiet w cigzy lub karmigcych piersig
wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza,
prace wymienione w ust. 1-3, jezeli wyst¢puje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,
prace w pozycjl wymuszonej,
prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

n kobiet w cigzy lub karmigcych piersig
prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest wigkszy od 1,5,
prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMYV (przewidywana ocena srednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,5,
prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

narazajace na dzialanie promieniowania jonizujgcego oraz prace przy monitorach
pwych

n kobiet w cigzy
prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace (kserokopiarki) okreslonych
w przepisach prawa atomowego,
prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
an koblet karmigcych piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
reslonych w przepisach prawa atomowego.

na wysokosci

n kobiet w ci1gzy

prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami 1 innymi stalymi

podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
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stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wch

schodzenie po drabinach 1 klamrach,

V' Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia

I) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirt
wietrznej 1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii.

listeriozy, toksoplazmoza,

VI Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia

I) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotwoérczych i o prawdopodobnym

rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ic

w srodowisku pracy:
e - preparaty do ochrony roslin.

: \‘::j
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pateczka

dziataniu
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Zalacznik nr 2
Wyvkaz odziezy ochronnej 1 sSrodkow ochronnych dla pracownikow szkoty
o L e ' ~ Okres
Lo sy 8. 0 - e w0 | yvwalnokeP
1. wozny/ggnjec O - kurtka ocieplana 3o.z.
O - botki damskie/meskie 24m
O - czapka ocieplona 4 0.7.
R - fartuch drelichowy 18m
O - kamizelka ocieplana 3 0.z
R - trzewiki robocze 3 0.7
2. dozorca sprzatajacy teren wokol budynku O - czapka ocicplona 4 0.z
R - trzewiki robocze 24m
R - ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18m
O - rekawice ochronne drelichowe d.z.
O — kurtka cieplochronna 4 0.z
O — kurtka przeciwdeszczowa podgumowana d.z. minimum 36m
O — kamizelka ostrzegawcza d.z.
R — czapka drelichowa lub beret 24m
3.  sprzataczkd R - fartuch drelichowy 18m
O - rekawice gumowe d.z.
O - krem ochronny do rak d.z.
R - polbuty robocze I18m
O - pas bezpieczenstwa do mycia okien wg instrukeji
4.  szatniarz R - trzewiki robocze 36m
O - kamizelka cieplochronna 36m
R — fartuch drelichowy 18m
5. konserwdtgr/rzemiesinik/elektryk R — kombinezon drelichowy 18m
O - rekawice ochronne drelichowe d.z.
R - trzewiki robocze 36m
O - kamizelka ocieplana 36m
O — sprzet dielektryczny (rekawice gumowe, kalosze) | d.z.
O — krem ochronny do rgk d.z.
6. archiwista R — fartuch kretonowy 18m
O — kamizelka cieplochronna d.z.
7. obsluga Kopiarek, odbieracz i sortowacz poczty | R — trzewiki profilaktyczne 24m
w kancelar]i glowne;j
R — fartuch kretonowy d.z.
8.  bibliotekarg R - fartuch kretonowy 18m
9.  nauczyciel wf R - dres sportowy 36m
R - podkoszulek 12m
R - obuwie sportowe 24m
R — spodenki gimnastyczne 12m
0. nauczyciel chemii O - okulary ochronne gumowe d.z.
O - rekawice ochronne d.z.
O - fartuch gumowy d.z.
R - fartuch z elanobawelny roboczy 12m
1. nauczyciel biologii O - rekawice ochronne gumowe d.z.
R - fartuch ochronny 18m.
12. nauczyciel [fizyki R — fartuch ochronny 18m
3. nauczyciel plastyki R — fartuch ochronny 18m
4. nauczycieltechniki R — fartuch ochronny 18m
O — rekawice ochronne drelichowe d.z.
' R — odziez i obuwie robocze, O — ochrony indywidualne;j \}1\,\
> W miesigcpch, w okresach zimowych (0.z.) 1 do zuzycia (d.z.) fﬁh‘
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Zalacznik nr 3
Szkolenia z zakresu BHP
Rodzaj szkolenia osoby objete szkoleniem | PoOmiotyprowadzace | ok
| i SN ONERRR Teare th L
Szkolenie Wstepne .
instruktaz 0g6Iny = pracownicy nowo zatrudnieni = inspecktor bhp
=  pracownicy odbywajacy staz (minimum 3 godziny, w formie
= uczniowie 1 studenci instruktazu))
odbywajacy praktyki
Instruktaz stanowiskowy |®  pracownicy zatrudnieni na = psoby kierujgce
stanowiskach robotniczych oraz pracownikami
innych, na ktorvch wystepuje { minimum 8 godzin — warunek
narazenie na dzialanie zakonczone sprawdzianem e
dopuszczenialdo

czynnikow szkodliwych dla
zdrowia uciazliwych lub
niebezpiecznych

pracownicy przenoszeni na te
stanowiska 1 odbywajacy staz i
praktyki na tych stanowiskach
uczniowie 1 studenci
odbywajacy praktyki

wiadomosci)

pracy

pracownicy na stanowiskach

administracyjno - biurowych fw

zakresie obstugi urzgdzen
bittrowych)

= osoba kierujaca
pracownikami lub inna
WYZnaczona przez
kierownika (w formie
instruktazu z pokazem —
czas we. potrzeb)

Szkolenie Okresowe

- dla pracodawcow
(minimum 64 godziny)

Dyrektor

(nie poZnief niz 6 miesiecy od

= upowaznione osrodki
szkolemia (w formie kursu,

niebezpieczne albo z
odpowiedzialnoscig w
zakresie bhp

_ mzpﬂc.za;’ﬂfa Eracy) _ | seminarium lub nie rzadziej njz raz
- dla 0s6b kierujacych *  kierownik administracyjny samoksztalcenia na 5 lat
pracownikami (minimum (nie poznief niz 12 miesigcy od kierowanego)

16 godzin) rozpoczecia pracy)
- dla pracownikow stuzb = Pracownicy stuzb bhp
bezpieczenstwa i higicny | (nie pozniej niz 12 miesigey od
pracy ((minimum 32 rozpoczecia pracy)
godziny)
-dla pracownikow na = sekretarka = Pracodawca (w formie
stanowiskach (nie poznief niz 12 miesigcy od kursu, seminarium lub _ o |
administracyjno- rozpoczecia pracy) samoksztalcenia nie rzadziej njz raz
biurowych (minimum 8 kierowanego) " na 6 lat
. = W
oodzin) upowaznione osrodki
szkolenia
= dozorca
-dla pracownikow na i “'Df”fi )

- =  szatniarka . .
stanowiskach = sprzataczka nie rzadziej n|z raz
robotniczyc ni :

;- iczych(minimum 8 |, 0 na 3 lata
godzin) (nie poznief niz 12 miesiecy od

rozpoczecia pracy)
[nni nie wymienieni, dla =  npauczyciel = Pracodawca (formie kursu,
k'['j.r}:gh charakter pracy (nie poznief niz 12 miesiecy od seminarium lub
wiaze si¢ z naraZzeniem na rozpoczecia pracy) samoksztalcenia
czynniki szkodliwe dla . f’:i;:::f;;i?ﬂr dKi nie rzadziej niz raz
zdrowia, uciazliwe lub powaz STOUR] na 5 lat
szkolenia

UWAGA:

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych

Str

| stanowisk.
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W przypadku wprowadzenia na stanowisku zmian warunkow techniczno-organizacyjnych, zmian organizacj stanowisk pracy,

wprowadzenid do stosowania substancii o dzialaniu szkodhiwvym dla zdrowia albo niebezpiecznvm oraz nowvych lub zmienianych
p -.I }II =~

narzedzi, maszyn i innych urzadzen - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaz stanowiskowy przygotowujacy go

do bezpiecznggo wykonywania pracy w zmienionych warunkach.

Instruktaz

stanowiskowy konczy sie sprawdzianem wiedzy i umigjetnoscl z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz

zasadami bezpicczenstwa i higieny pracy, stanowiacym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku
Odbyeci
ktora jest p

e {nstruktazu ogolnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w karcie szkolenia wstgpnego,

rz¢chowywana w aktach osobowych pracownika.

Ze¢ szkalepia okresowego, o ktorym mowa w ust. 4, moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

rzediozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego;

2. Odhyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezacym do innej grupy

stanowisk, jedeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowiazujacego na nowym

stanowisku pracy.
Ramowy program szkolenia (instruktazu ogélnego)
CoiNee i e o e o | - Liczba
Seh e mhe el ﬁ e e | godzin
. Istata|bezpieczenstwa i higieny pracy.
5 Zakrgs obowiazkdw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych 0.6
zakladlu pracy i organizacji spolecznych w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy. ’
3 Odpopiedzialnosé za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy.
5 Zagfn: zenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w zakladzie i podstawowe Srodki| 0.5
zapohiegawcze.
6 Podstawowe zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy zwigzane z obsluga urzadzen technicznych oraz 0.4
' transportem wewnatrzzakladowym. ’
; Zasady przydziatlu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, w tym w
' odniekieniu do stanowiska pracy instruowanego.
. — — ‘ — . , . 0,5
8. Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie 1 bezpieczenstwo pracownika.
9. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego.
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postg¢powania w razie pozaru.
1
11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i1 zasady udzielania pierwsze) pomocy.
Ra::lz::lIn: min. 3

zkolenia podejmujacych po raz pierwszy pracg zwiazang z kiecrowaniem pracownikami powinien by¢ poszerzony i

*) Progra
{Instnsnwaqy do obowigzkow 1 odpowiedzialnosci tych osob w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

**)W godzin

ch lekcyjnych trwajacych 45 minut.

Ramowy program instruktazu stanowiskowego

| Liczba godzin*)
el | | robotnicz | adm.biur,

~ Temat szkolenia

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegolnosci:

. omowienic warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktorvm ma pracowad pracownik, majacych
wplyw na warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogdlne, ogrzewanie,
wentylacja migjscowa, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,
narzedzia),

- elementow stanowiska roboczego majgcych wplyw na bezpieczenstwo 1 higiene
pracy (np. Pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiazaniu do dziatalnosci w cale)
komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b. omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku

pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca i

sposobOw ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postgpowania w razie wypadku lub

awarii,

=9

[
[
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C.

przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadama.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy, zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego

2 wykonywania poszczegdlnych czynnosci i ze szezegdInym zwroceniem uwagi na czynnosci 0,5
trudne 1 niebezpieczne.

3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora. 0,5

1. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4 -

5. Omowienie 1 ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 1 -
Razem: min. 8 mif. 2

*) W godzinach lekcyjnych trwajgeych 45 min,
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ZLalacezn

ikl nr 4
|

Zasady refundacji kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok

pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

NELl podstawie § 8 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia I grudnia 1998
r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

(Dz.U.19

8.148.973) wprowadza si¢ ponizsze zasady refundacji kosztow zakupu okularow

korygujgcych wzrok.

1. Pracownikom zatrudnionym w liceum na stanowiskach wyposazonych w komputery

Zm
jeze

nitorami ekranowymi, zapewnia si¢ okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza,
1| wynik badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyczne) opieki

zdm'wmnej (badania wstepne, okresowe, kontrolne) wykaza potrzebe ich stosowania podczas
pracy |przy obstudze monitora ekranowego.

2. Przedstawione zasady majg zastosowanie do pracownikow uzytkujacych w czasie pracy monitor

ekran
3. Reali

szki

wy co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy, to jest powyzej] 4 godzin dziennie.

17acja postanowien ust.l nastapi poprzez zwrot kosztow zakupu okularow (oprawek oraz
el korygujacych) poniesionych przez pracownika.

4, Ustgl si¢ zwrot kosztow zakupu okularow korygujgcych wzrok, zgodnych z zaleceniem lekarza

ma

symalnie do kwoty 600,00 zi.

5. Zwrot kosztow, o ktérych mowa w ust.4, ustala si¢ nie czescie] niz raz na 4 lata.

rzypadku wczesniejsze), ponownej koniecznosci wymiany szkiet korygujacych,

potwierdzone] przez lekarza, zwrot obejmowal bedzie jedynie koszty poniesione przez

7. Warunkiem otrzymania zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust.4 1 ust.6 jest:

1) pr edstawienie zaswiadczenia lekarskiego od lekarza medycyny pracy, stwierdzajgcego
konieczno$¢  stosowania okularow korygujgcych wzrok lub ich zmiany w zwigzku

2) p

p
3) p

8. Wni

licel

zytkowaniem w czasie pracy monitora ekranowego,

otwierdzenie przez przetozonego faktu uzytkowania monitora ekranowego co najmniej przez

|c: owe dobowego wymiaru czasu pracy tj. powyze] 4 godzin dziennie,
rzedstawienie rachunku potwierdzajacego zakup okularow lub szkiet korygujacych wzrok.

oski dotyczgce zwrotu kosztow, o ktorych mowa w ust.4 1 ust.6 nalezy sktada¢ w sekretariacie
wg zalgczonego wzoru.

9. W p zypadku zagubienia bagdz zniszczenia okularOw ponowne Kkoszty poniesione przez

pra:::'ﬂ

nikow nie beda zwracane.

10. PI’Zf‘.:-plS}*‘ ust.10 nie dotyczg pracownikow, ktorym okulary ulegly zniszczeniu w trakcie wypadku
przy| pracy.
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Whniosek o refundacj¢ kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok

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

imie i nazwisko

stanowisko

Zwracam si¢ z prosbg o refundacj¢ kosztow poniesionych przeze mnie w wysokosci.).!oov..........

(STOWNIEC: Lo,

niezb¢dnych przy obstudze monitora ekranowego.

podpis pracownika

Stwierdzam, ze Pan/i .....coooeeevmmmmieeeeeeieeen

eereeeenn. Z8) na zakup okularéw / szkiel korygujacych’

uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,

to jest powyzej 4 godzin dziennie.

|
|

Potwierdzam zgodnos¢ ztozonych dokumentow z obowigzujgcymi przepisami (zaéwilldczeniﬂ

lekarskie, rachunek) i wnioskuje o zwrot Kkosztow w wysokosci

data i podpis przefozonego

5 Niepotrzebne skreslic

(;}s’mwnie:
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Zalacznik nr 5

Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy

w celu zalatwienia spraw osobistych

KrakKOw......oooviieiiiiiiiiiiiiiiii e,
imie i nazwisko pracownika

Na podstawie Art. 151 §2! Kodeksu Pracy wnosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu

a spraw osobistych w dniu

T

zalatwien

W godzinach ...,

Udzielone zwolnienie od pracy odpracuje W dnIU......ccueeeeveeiiiiieeeeesieirieee e e e

w 20dzZInaCh ...

Wniosek akceptuje .o
podpis dyrektora
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