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REGULAMIN PRACY

Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
,Okruszek” w Kotobrzegu

Z dnia 01 wrzesnia 2010 r.
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

a)art. 104-1044 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze
m.),

b)Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz. U. z 1982r, Nr
3, poz. 19 ze zm.).

c)Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281),

d)Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacii
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286);

e)Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz.
1231 ze zm.),

f) Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r w sprawie
wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p&z. zm.)

§2
1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajq:
1) Osrodek, pracodawca - nalezy przez to rozumieC Specjaliny Osrodek
Szkolno-Wychowawczy ,,Okruszek™ w Kotobrzegu,
2) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego ,,Okruszek” w Kotobrzegu,
3) Pracownik - nalezy przez to rozumiec¢ wszystkie osoby zatrudnione u
pracodawcy w ramach stosunku pracy,
4) Regulamin - nalezy przez to rozumiec Regulamin Pracy
5) Przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw
i aktow wykonawczych, okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikdw i
pracodawcow.
2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdow osrodka bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i sprawowane
funkcje.
3. Kazdy pracownik obowigzany jest znac, przestrzegac i stosowac
postanowienia regulaminu pracy.



}BA Specjalny Osrodek Szkolne=-Wychowawezy w Kolobrzegy
'Q Y ~OKRUSZEK”
§3

Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz
zZwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§4
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik
potwierdza znajomos¢ regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w
formie pisemne;.

§5
W indywidualnych  sprawach  zwigzanych ze  stosunkiem  pracy,
nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majqg
przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

Rozdziat Il
Podstawowe obowiqzki stron stosunku pracy

§6

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdolnosci:

1. zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowqg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy,

4. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic

systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

6. utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

o
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7. stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzqcej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzsze] warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8. zaspokaja¢ w miare posiadanych Srodkdw  socjalne  potrzeby
pracownikow,

9. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz
wynikdow ich pracy,

10.prowadzic dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikdw,

11.informowac pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktdére wigze sie z
wykonywang pracq oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

12.wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia
spotecznego,

13.dostarcza¢ przystugujgce na danym stanowisku pracy Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowac¢ pracownika na pismie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujgce;j
dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz diugosci okresu
wypowiedzenia umowy O prace.

§7
1. Pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
podania danych osobowych obejmujgcych:
1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od pracownika podania, niezaleznie od
danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum
Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
(RCI PESEL).
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3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oSwiadczenia osoby, ktérej one dotyczqg. Pracodawca ma prawo zgdac
udokumentowania danych osobowych osdéb, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4, Pracodawca moze zqgdac podania innych danych osobowych niz
okresSlone w ust. 1 i 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych
przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktdérych
mowa w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§8
1. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczqg pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.
2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (w tym
przestrzeganie zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia
przetozonego, samowolnego zastepowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku,

3) przestrzeganie przepisdow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepisdw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy
i miejscach niedozwolonych, niezwtoczne informowanie przetozonego o
zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych
wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

7) zabezpieczenie po zakoNnczeniu pracy powierzonego mu pomieszczenia i
ich wyposazenie, narzedzia, dokumenty.

8) bezwzgledne dbanie o bezpieczenstwo dziecii mtodziezy,

9) dbanie o czystosc¢ i porzgdek swego stanowiska pracy i wokdt niego.

§9
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnose, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
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zatrudnienie na czas okreslony lub nieokresSlony albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne fraktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.
1, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okresSlonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby byc¢ traktowany w
porownywalnej sytuaciji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jednqg lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli
dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego fraktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszqgce sie do ptci
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moggq sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§10
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w  zatrudnieniu, z
zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie roéznicowanie przez pracodawce sytuacii
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, w § 9, ktérego skutkiem
jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw
zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z pracg,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.
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2. Zasady rownego fraktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
polegajgcego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okresSlonych w § 9
ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikow,

3) stosowaniu Ssrodkdéw, ktdre roznicujg sytuacje prawng pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,
4) ustalaniu  warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w  celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zafrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreSlonym w  tym
przepisie.

§ 11

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, 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.

3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i
doswiadczeniem zawodowym, a fakze porownywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.

§12
Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:
1) ofrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcqg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego
obowigzkdw,
2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,
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3) odbyc¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczehnstwa i higieny pracy oraz
przepisbw przeciwpozarowych, a takze potwierdzic na piSmie fakt
Zapoznania sie z tymi przepisami,

4) otrzymac¢ nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwania sie tymi srodkami,

5) ofrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, zgodnie z
obowigzujgcymi normami przydziatu.

6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku.

Rozdziat Ill
Czas pracy

§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyciji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.
2. Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym czterech miesiecy.
3. Zakresy czynnosci oraz system i rozktady czasu pracy dla poszczegdlnych
stanowisk pracownikbw administracji i obstugi ustala dyrektor zgodnie z
potrzebami organizacji pracy osrodka. Systemy i rozktady czasu pracy dla
poszczegolnych stanowisk stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
4. Zagjecia dydaktyczne i wychowawczo-opiekuncze w Specjalnym Osrodku
Szkolno-Wychowawczym odbywajqg sie od poniedziatku do pigtku.
5. Zajecia dydaktyczne i wychowawczo-opiekunhcze mogq by<¢ prowadzone
w soboty na zasadzie odpracowania dodatkowego dnia wolnego zgodnie z
kalendarzem roku szkolnego.
6. Ustala sie w oSrodku pieciodniowy tydzien pracy, przyjmujgc, iz sobota jest
dniem wolnym od pracy.

7. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustalajg indywidualne umowy o prace.
8. Praca zmianowa wykonywana jest wedtug ustalonego rozktadu czasu

pracy przewidujgcego zmiane pory  wykonywania  pracy — przez
poszczegolnych pracownikdw po uptywie okreslonej liczby godzin.

9. W osrodku pracg zmianowqg objeci sg pracownicy kuchni — kucharze.
Rozktad czasu pracy dla kucharzy stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
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10. Pora nocna w osrodku obejmuje czas pomiedzy godzinami 21:00 a
07:00 dnia nastepnego.

§ 14
1. Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w petnym wymiarze zajec nie
moze przekraczac 40 godzin na tydzien.

2. Nauczyciel do pracy w osrodku przychodzi zgodnie ze swoim
indywidualnym tygodniowym rozktadem zajec.
3. Zadania dodatkowe i czas, w jakim majq byc¢ realizowane, okresla plan

pracy osrodka i indywidualny przydziat obowigzkdw zleconych nauczycielowi
przez dyrektora lub wicedyrektora.

§15

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo, do
co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego, co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracowhnika wynosi, co hajmniej 6
godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej, co najmniej 15
minut, wliczanej do czasu pracy.

§16
1. Pracownik administracji i obstugi obowigzany jest potwierdzac swoje
przybycie do pracy przez ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wytozenia
listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego
przed rozpoczeciem pracy.
2. Dokumentowanie obecnosci w pracy nauczycieli polega na wpisaniu
tematu zajec i podpisaniu sie w stosownych rubrykach dziennikéw lekcyjnych
i dziennikow zajec pozalekcyjnych.
3. Opuszczenie i powrdt do pracy w frakcie czasu pracy wymagajg
zarejestrowania przez przetozonego Pracownika.
4. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodqg dyrektora lub wicedyrektora.

§18
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte
ewidencji czasu pracy w zakresie okreSlonym w przepisach prawa pracy.
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Rozdziat IV
Usprawiedliwianie nieobecnosci

§19
1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg
zdarzenia i okolicznosci  okreSlone przepisami  prawa pracy, ktére

uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze
inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieocbecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzic¢ pracodawce o  przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za
posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogqg pocztowq, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 20
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sq:
1) zasSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia  okolicznosci
uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sqd, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w
charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika
na to wezwanie,
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5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 21
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy
albo z innych przepisdw prawa.

§ 22
Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziaono w Regulaminie
traktowane jest, jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po
przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spodznienia.

§ 23

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére
wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia tego udziela dyrektor.
2. Czas zwolnienia moze by<¢ odpracowany przez Pracownika, a
odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajg odnofowania w ksigzce
ewidenciji nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Godzine wyjscia i powrotu
do pracy pracownik potwierdza swoim podpisem. W przypadku nauczycieli
wyjscie w czasie zaje¢ dydaktycznych winno by¢ zgtoszone dyrektorowi lub
wicedyrektorowi osobiscie, poniewaz muszg oni na czas nieobecnosci
nauczyciela zapewnic zastepstwo.

§24
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane
sg na zasadach okreslonych w obowigzujgcych w tym wzgledzie przepisach.

Rozdziat V
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych.

§15
1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z
zasadami okreSlonymi w dziale VII Kodeksu Pracy (art. 152-173).
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2. Przystugujgcy pracownikowi niepedagogicznemu urlop wypoczynkowy
ustalony w planie urlopdw przyznaje sie w catosci lub czesciach, z ktorych
jedna musi obejmowac, co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pozostatg cze$¢ urlopu pracownik uzgadnia z dyrektorem lub
wicedyrektorem.

3. Zasady udzielania urlopdw nauczycielom reguluje Karta Nauczyciela.

4. Plan urlopdw ustala dyrektor, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy osrodka.

5. Pracodawca jest obowigzany udzielic na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiece] niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym.

6. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu w formie pisemnej, najpdzniej
do godziny 10: 00 w dniu rozpoczecia urlopu.

§16
Dyrektor na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami moze udzielic mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zaktécenia normalnego toku pracy. W tygodniu poprzedzajgcym
rozpoczecie urlopu, pracownik zobowigzany jest przekazac obowigzki innemu
pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego, celem zapewnienia
ciggtosci pracy.

§17

1. la czas urlopu wypoczynkowego pracowhikowi  przystuguje
wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne
sktadniki  wynagrodzenia sq obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z ostathich 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia
urlopu; w przypadku znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten
moze byc¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

2. W przypadku nauczycieli wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
i zajecia dodatkowe oblicza sie na podstawie przeciethego wynagrodzenia
ze wszystkich miesiecy danego roku szkolnego, poprzedzajgcego miesigc
rozpoczecia urlopu.

§18
Pracownikowi wychowujgcemu, przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat, przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli ztozy w tym celu odpowiednie
oSwiadczenie. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sq zatrudnieni, z
uprawnien tych moze korzystac jedno z nich.
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Rozdziat VI
Ochrona czasu pracy nauczycieli

§19
Obowiqgzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich planowanych
zaje¢ w szkole i obejmuje zajecia wynikajgce z planu dydaktyczno-
wychowawczo-opiekunczego. Dyrektor  winien rownomiernie, po
zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, obcigzy¢ nauczycieli dodatkowo
zajeciami dydaktyczno-wychowawczo-opiekunhczymi, a takze
organizacyjnymi.

§ 20
W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajecia przewidziane w planie pracy
oSrodka nalezy w miare mozliwosci zrezygnowac z:
1. Organizowania konferencji, narad i odpraw z udziatem nauczycieli, z
wyjgtkiem konferencji metodycznych, na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami, organizowanych przez kuratorium o$wiaty lub za jego zgoda.
2. Udzielania urlopdw lub zwolnien od pracy nauczycielom na zjazdy,
konferencje lub inne imprezy organizowane przez instytucje o ile obowigzek
zwolnienia nie wynika z odrebnych przepisdw.

§ 21
W godzinach przeznaczonych na nauke i inne zajecia przewidziane w planie
pracy osrodka nie nalezy:
1. Organizowa¢ posiedzen Rady Pedagogicznej i innych zebran
nauczycielskich.
2. Organizowac imprez artystycznych i uroczysto$ci z udziatem ucznidw i
nauczycieli z wyjgtkiem imprez zwigzanych z uroczystosciami panstwowymi i
szkolnymi ujetymi w planie pracy osrodka.

Rozdziat VI
Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownika

§ 22
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzgdku w
procesie pracy, przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
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2. 1a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac
kare pienieznq.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej niecbecnosci, nie moze byc¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogqg przewyzszac
dziesigtej czes$ci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowiqzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 23

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

2. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§24
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkdw  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.

§ 25
1. Kare uwaza sie za niebytq, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
uznac kare za niebytqg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sqd pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 26

Za szczegodlnie razgce naruszenie ustalonego porzgdku i dyscypliny dyrektor
moze rozwigzac umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika (art.
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52 § 1 pkt. 1T Kodeksu Pracy). W przypadku nauczycieli art. 76 ustawy — Karta
Nauczyciela.

§ 27
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownik podlega takze
przepisom ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002, Nr 147, poz. 1231 ze
zm.).

Rozdziat VIl
Zasady wyptaty wynagrodzen

§ 28
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
iloSci Swiadczonej pracy.

§ 29
1. Wyptata wynagrodzenia przystugujgcego nauczycielom nastepuje dwa
razy w miesiqcu:

a. Wyptaty wynagrodzenia zasadniczego przystugujgcego nauczycielowi
dokonuije sie ,,z gory” za miesigc, w ktérym bedzie wykonywat prace.
b. Wyptaty za prace nauczyciela w godzinach ponadwymiarowych oraz

dodatki za trudne i ucigzliwe warunki pracy wyptaca sie ,,z dotu” za okres
jednego miesigca, w ktérym pracownik wykonat prace.

2. Wyptaty wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi niebedgcemu
nauczycielem dokonuje sie raz w miesigcu ,z dotu” za okres jednego
miesigca, w ktérym pracownik wykonat prace.

3. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie osrodka czynnej w godzinach od
10:30 do 13:30 lub na rachunek bankowy pracownika po ztozeniu przez niego
dyspozycji na pismie.

4. Ustala sie nastepujgce terminy wyptaty wynagrodzen:

1) w dniu kazdego pierwszego miesigca dokonuje sie wyptat wynagrodzen
zasadniczych dla nauczycieli. Jezeli dzien pierwszy jest dniem wolnym od
pracy, wyptaty dokonuje sie w pierwszym dniu roboczym po pierwszym dniu
miesigca.

2) w dniu 25 kazdego miesigca dokonuje sie wyptat wynagrodzen:

— dla pracownikodw administracii i obstugi,

— za godziny ponadwymiarowe i dodatki za trudne i ucigzliwe warunki pracy
nauczycieli.
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Jezeli dzien 25 jest dniem wolnym od pracy, wyptaty dokonuje sie w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajgcym dzien 25.

5. Pracownik ma prawo wglgdu do swojej dokumentacji ptacowej oraz
prawo do otrzymywania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 30
Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 31
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczehstwa i higieny
pracy w zaktadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow
poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposdb zapewniqjgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sq obowigzani znac¢, w
zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkow,
przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 32
1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowac
Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi
przepisami.
2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i
innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.
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3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§33
Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkoleh w tym zakresie.

§ 34

1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcie i
wskazdwki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go
do samodzielnej pracy, musi odbyc¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem
wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdziaonem wiadomosci i umiejetnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzic na pismie zapoznanie sie z
przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 35
1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony ppoz.
2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawad
sie egzaminom z zakresu szkolenia.
3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.
odbywajq sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 36
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie
srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w
srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi
Srodkami.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie
odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich
Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i
higieny pracy.
Normy przydziatu Ssrodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego stanowi zatgcznik nr 2.
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3. Zasady przydzielania pracownikom i nauczycielom Srodkdw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego reguluje zatgcznik nr 3.

§ 37
1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy
Zzapisujgc je na karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
2. Przetozony obowiqgzany jest zapoznac¢ pracownika z kartg oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

§ 38
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest

obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) wykonywac¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek
i tad w miejscu pracy,
4) stosowac¢ Ssrodki ochrony zbiorowej, a takze uzywal przydzielonych
srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z
ich przeznaczeniem,
5) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikdw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o
grozgcym im niebezpieczenstwie,
6) wspotdziatac z pracodawcq i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdw
dotyczqcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39

1. Nie wolno zafrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w cigzy) przy
pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz
prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
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§ 40

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majq
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 42
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg dyrektor i
wicedyrektor.
2. Regulamin pracy Osrodka Szkolno-Wychowawczego ,, OKRUSZEK” w
Kotobrzegu wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.
3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy fraci moc
dotychczasowy regulamin obowigzujgcy od dnia 5§ marca 2004 r.

Kotobrzeg, dnia 01 wrzes$nia 2010r. Anna Mieczkowska

miejscowosc i data podpis pracodawcy
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