REGULAMIN PRACY

SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO
im. plk. Jerzego Strzalkowskiego w Lesznie.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdine
§1.

Regulamin niniejszy opracowano i wprowadza sie w zycie w oparciu o przepis art. 104
ustawy z dnia 26.06.1974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24, péz. 141 z pézniejszymi zmianami

i nowelizacjami)

§2.

Regulamin niniejszy uwzglednia podstawowe zasady prawa pracy oraz ustala porzadek
wewnetrzny w Specjalnym Osérodku Szkolno-Wychowawczym w Lesznie im.ptk. Jerzego
Strzatkowskiego, zwanym dalej SOSZW Leszno, w oparciu o przepisy zawarte w:

I. Ustawie z dnia 26.01.1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 1997 r. Dz.U. nr 56. péz.
357 z pozniejszymi zmianami i nowelizacja.;

2. Przepisach wykonawczych do ustawy Karta Nauczyciela;

3. Ustawie z dnia 07.09.1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. nr 95,p0z.425 z pézn. zm..;
4. Przepisach wykonawczych do ustawy o systemie o$wiaty;

5. Ustawie z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. 24, p6z. 141 z pézn. zm..;

6. Przepisy wykonawcze do ustawy Kodeks Pracy.

§ 3,

Regulamin niniejszy ustala porzadek wewnetrzny w SOSZW Leszno, oraz okresla zwigzane
z procesem nauczania i pracy obowigzki dyrekcji, pracownikéw pedagogicznych oraz
administracji i obstugi.
§ 4.
Zakresy praw i obowiazkoéw pracownikéow SOSZW okreslaja:
1. ogblne przepisy prawa pracy,
niniejszy regulamin,

2.

3. arkusz organizacyjny roku szkolnego wraz z zalacznikami,
4. zawarte z pracownikami akty nawiazania stosunku pracy,
5.

indywidualne zakresy obowiazkow, sporzadzone na pismie wynikajace z organizacji pracy
oraz statutu Zespohu.

§ 5.

Przestrzeganie niniejszego regulaminu obowigzuje wszystkich pracownikéw w SOSZW Leszno.

§o.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wysokoéci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli..., Rozporzadzenie Ministra Edukaciji Narodowej w
sprawie dodatkéw oraz wynagrodzenia za godziny ponad wymiarowe oraz art. 39 ust 1 2



ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( DzU nr 223, poz 1438 )
i Uchwaly Rady Powiatu ( DzU Wojewody Mazowieckiego nr 115 z 21 lipca 2009 r. )
stanowig integralng cze$¢ niniejszego regulaminu jako regulamin wynagradzania
pracownikow szkoty.
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Dyrektor SOSZW zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢
regulaminu swoim podpisem w tresci umowy o prace.

§ 8.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczeg6lowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja  przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktow

wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 11

Organizacja pracy

§1.

Dyrektor SOSZW wyznacza pracownikowi jego stanowisko pracy oraz okresla dokument
w postaci zakresu obowigzkdw, obejmujgcy uprawnienia i odpowiedzialnosc¢.

§ 2.

Dyrektor SOSZW obowigzany jest:

1. organizowaé prace w SOSZW w sposob umozliwiajacy zatrudnianie pracownikéw zgodnie
z posiadanymi przez nich kwalifikacjami i predyspozycjami oraz zgodnie z zakresami
obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

2. $cisle wspdlpracowaé z zespotem pracownikdw oraz z istniejgcymi organizacjami ,

3. zapewni¢ przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza punktualne
przestrzeganie czasu pracy (rozpoczynanie i zakonficzenie zajg¢, oraz petne wykorzystanie
tzw. nominalnego czasu pracy,

4. wspiera¢ i ulatwia¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych,

zapewnié pracownikom odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymaganiami bezpie-
czehstwa i higieny pracy, umozliwiajace wlasciwe i bezpieczne wykonywanie natozonych

zadan,
6. stwarzaé¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

prowadzié¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikéw, ktore obejmuja:

- $wiadectwo (dyplom) ukoriczenia szkoty lub inny dokument potwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe,

- $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,
- podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,
- kwestionariusz osobowy,

- posiadane uprawnienia do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,



8.
9.

wphywa¢ na ksztaltowanie w SOSZW zasad wspétzycia spotecznego,

wreczyé nowo zatrudnionemu pracownikowi umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy
i miejsce jej wykonywania, termin jej rozpoczgcia i przyslugujace pracownikowi wyna-
grodzenie oraz wreezy¢ zakres jego obowigzkdow.

§ 3.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Dyrektor SOSZW ma obowigzek:

1.

3.

zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami ppoz., przy czym
bezposredni przetozony nowo przyjetego pracownika przydziela mu zakres obowiazkow,
przeszkala go, udziela szczegolowego instruktazu, zapoznaje z niezbednymi instrukcjami
i przepisami, wyposazeniem miejsca pracy, przydziela niezbedne do pracy narzedzia
i materiaty, wskazuje gdzie i do kogo zglosi¢ si¢ po odbior niezbgdnego sprzgtu
oraz wskazuje miejsce jego przechowywania;

kierowa¢ pracownikéw na okresowe badania lekarskie, dopuszcza¢ do pracy tylko pra-
cownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow;

organizowa¢ i prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz..

§ 4.

Dyrektor SOSZW obowigzany jest spowodowaé dokonywania wyptat:

I

dla pracownikéw pedagogicznych, wynagrodzenie wynikajgce z umowy o pracg, jest
wyplacane miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesiaca
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w pierwszym
roboczym dniu miesiaca, jezeli nie ma innych wytycznych,

godziny ponadwymiarowe wyplacone sa z dotu z wynagrodzeniem z pkt 1,

dla pozostatych pracownikéw wynagrodzenie wyptacane s3 z dotu 26 kazdego miesiaca.
Jezeli dzien ten jest wolny od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim,

wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie SOSZW, badZ na wniosek pracownika
przekazywanie wynagrodzenia na konto osobiste pracownika.

wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika lub osobie
przez niego upowaznionej na pismie, £

wyplata wynagrodzenia nastgpuje w godzinach pracy.

§5.

Dyrektor SOSZW przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow, badz

innych spraw, w ustalonych dniach i godzinach w swoim gabinecie, wzglednie w innym
terminie obustronnie uzgodnionym.

§6.

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika SOSZW jest:

L.

2
3.
4

rzetelne i efektywne wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku wewnetrznego,

dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisoOw prze-
ciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow, okazywanie pomocy
podwladnym, czynny udzial w adaptacji zawodowej mlodych stazem pracownikow,

przejawianie nalezytej dbafosci o mienie stanowigce wlasnos¢ SOSZW, a w szczegolnoscei:



a) dbalos¢ o srodki dydaktyczne, narzedzia i materialy, zabezpieczenie po zajgciach
urzadzen, narzedzi pracy oraz wylaczenie odbiornikéw (energii elektrycznej,
zaworéw wodociggowych itp.) zamykanie pomieszczen i osobiste przekazywanie
kluczy od pomieszczen, do pokoju nauczycielskiego.,

b) po zakonczonej pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy

¢) za zagubione lub uszkodzone narzedzia, materialy i inny sprzet z winy pracownika,
i nie nadajacy sie do dalszej eksploatacji, pracownik jest zobowigzany wpfaci¢ do
kasy szkoly kwote odszkodowania naliczong przez administracj¢ SOSZW, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

d) zapobieganie kradziezom, niszczeniu i sprzeniewierzeniu majatku szkoty,

e) przestrzeganie tajemnicy shuzbowej i panstwowej,

f) niezwloczne zawiadamianie przetozonych o przyczynie uniemozliwiajacej stawienie
sie do pracy, jak réwniez uprzedzanie z gory o wiadomej przyczynie powodujgcej
nieobecnos$é w pracy,

g) zawiadamianie komorki kadrowej o wszelkich zmianach osobowych,

h) uzywanie powierzonego mienia i narzedzi tylko w szkole i tylko w zwigzku
z wykonywang praca,

i) powierzone do uzytkowania dokumenty oraz narzgdzia i materialy pracownik winien
chroni¢ przed zniszczeniem lub utrata oraz przechowywaé je w miejscach do tego
wyznaczonych,

j)  pracownicy sa zobowigzani niezwlocznie zglasza¢ swoim przelozonym wszelkie
przeszkody w wykonywaniu pracy oraz zawiadamia¢ przetozonych o zakonczeniu
pracy w celu otrzymania nowego zadania,

k) przy rozwigzywaniu stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany uzyska¢ podpisy
kierownika komérki organizacyjnej SOSZW wymienionej w karcie obiegowej, na
dowdd rozliczenia sie z ewentualnego zadluzenia oraz zwrocenia pobranych w czasie
zatrudnienia materialoéw, wyposazenia, odziezy ochronnej itp.,

I) pracownicy zobowigzani sa do zachowania trzezwosci w czasie pozostawania
w dyspozycji zaktadu pracy .

m) Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci ciazy na
pracodawcy .

n) Na teren soszw zabrania si¢ wstgpu pracownikom po spozyciu alkoholu
zaréwno weelu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania pracownika na
urlopie lub w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci .

0) Dyrektor SOSZW Leszno ma prawo zazgda¢ pobrania krwi w celu okreslenia
stanu trzezwosci bez zgody pracownika .

p) W przypadku stwierdzenia , ze pracownik znajduje si¢ pod wplywem
alkoholu, pracownika obciaza si¢ kosztami badania .

r) Uzywanie , rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw w miejscu pracy jest
zabronione i stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych .

s) pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania niniejszego regulaminu oraz instrukgji i
regulaminow obowiazujacych w SOSZW .

7. Pracownicy bedacy nauczycielami, wykonujac swoje obowigzki zawodowe,,
obowigzani sg ponadto do:

a) zapewnienia poprawnosci merytorycznej i metodycznej prowadzonych zajgé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz prawidtowej realizacji
innych zadan zawodowych wynikajacych ze statutu szkoly, w ktérej nauczyciel



innych zadan zawodowych wynikajacych ze statutu szkoly, w ktérej nauczyciel
jest zatrudniony,

b) dbatosci o kulture i poprawnos¢ jezyka, pobudzania inicjatywy uczniow oraz
zachowania odpowiedniej dyscypliny ucznidéw na zajgciach,

c) aktywnego udziatu w zyciu szkoly, migdzy innymi, poprzez uczestnictwo
w pozalekcyjnej dziatalnosci szkoly, udziat w pracach zespotow
nauczycielskich, podejmowanie innowacyjnych dziatan w zakresie nauczania,
wychowania i opieki, zainteresowanie uczniem i jego $rodowiskiem, a takze
podejmowanie efektywnej wspélpracy z rodzicami,

d)  dazenia do pelni wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego, glownie
poprzez aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym,

e) konsekwentnego podejmowania dzialaf w zakresie wspomagania
wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci
i potrzeb,

) ksztafcenia i wychowania mlodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w
poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

g)  dbaloéé o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi réznych narodéw, ras i
swiatopogladow.

ROZDZIALIII
Czas pracy i porzadek wewnetrzny

§1.

Czasem pracy jest okres, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji zakfadu pracy, na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikow pedagogicznych okreslaja przepisy szczegotowe (art. 42 Karty
Nauczyciela) oraz zakresy obowiazkow dla tych pracownikow.

Dyrektor SOSZW, w planie organizacyjnym uszczegdlowi tygodniowy harmonogram czasu
pracy poszczegdlnych pracownikéw pedagogicznych. .
3
Czas pracy pracownikéw administracji i obstugi reguluja zakresy obowigzkow.

Pracownikom administracji i obstugi przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy celem spozycia
positku. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

Przerwy w pracy dla nauczycieli sa regulowane dzwonkiem. Nauczyciele nie majg przerwy jezeli
zostali wyznaczeni do dyzuréw, wg planu dyzuréw.

Szczegdtowy harmonogram godzin pracy poszczegélnych pracownikéw SOSZW okreslony jest
w aktach osobowych pracownikéw.

§2.



Dyrektor SOSZW , bio:"égc .pod uwage specyfike szkoty oraz jej potrzeby w zakresie realizacji
programu nauczania, moze w zaleznosci od potrzeb zmienia¢ godziny rozpoczecia

I zakonczenia godzin pracy.
§3.

Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywac jedynie w przy-
padkach uzasadnionych i za zgodg przetozonego.
§4

1. Czasem pracy w nocy - w mysl niniejoszego regulaminu - jest wykonywanie swoich obowigzkow
w godzinach miedzy 22% a godzina 06™ dnia nastepnego.

2. Za prace w niedziele i swigta uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 07.00 w niedzielg lub
$wieto do godziny 06% dnia nastepnego.

3. Nauczyciele petnigcy funkcje kierownicze, rozpoczynaja i koncza prace wg ustalen zarzadzonych
przez Dyrektora SOSZW.

4. Nauczyciele rozpoczynaja i koficza prace zgodnie z tygodniowym rozkfadem zajec, przy czym
obowigzuje ich gotowos¢ do pracy co najmniej na 5 minut przed rozpoczeciem zajeé
dydaktycznych.

Wszystkich nauczycieli obowiazuje 5-cio dniowy tydzien pracy.

6. Wszystkich nauczycieli obowiazuje udzial na zebraniach Rady Pedagogicznej i innych zebraniach

wedtug zarzadzen Dyrektora SOSZW .

7. Pracownicy administracyjni SOSZW wykonuja prac¢ w godzinach wyznaczonych przez
Dyrektora SOSZW w wymiarze 8 godzin dziennie, nie wigcej jednak niz 40 godzin tygodniowo.
Soboty sa dniami wolnymi od pracy dla tych pracownikow.

8. Pracownikow obstugi obowiazuje 40 godzinny tydzien pracy. Pracownicy obstugi korzystajg
z dodatkowych dni wolnych od pracy w terminach okreslonych zarzadzeniem Dyrektora SOSZW.

§5.

1. Wszyscy nauczyciele dokumentuja przybycie do pracy poprzez dokonanie stosownych
wpiséw w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajgé pozalekcyjnych i jest to potwierdzenie
stawienia si¢ do pracy oraz podstawa rozliczenia czasu pracy.

2. Pracownicy administracji i obstugi przybycie do pracy dokumentuja poprzez podpisanie listy
obecnosci w pracy.
§6.

1. Kazdy nauczyciel zobowiagzany jest z chwilg rozpoczgcia przerwy lekcyjnej, zabezpieczyé
pomieszczenie lekcyjne (klasg, pracowni¢) poprzez zamknigcie pomieszczenia na klucz
i zabezpieczenie klucza przed dostgpem o0s6b niepowotanych.

2. Kazdy nauczyciel i pracownik szkoty po zakoficzeniu pracy jest zobowigzany odpowiednio
zabezpieczy¢ powierzone mu mienie i dokumentacje, a klucze do pomieszczen zdeponowaé
w wyznaczonym do tego miejscu.

§7.
Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§8.

Wszyscy pracownicy SOSZW zobowigzani sa do wspoldziatania w zakresie porzadku i czysto$ci na
terenie szkoly, a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogélnej estetyki szkoty.



ROZDZIAL IV

Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
i spéznien do pracy oraz zastepstwa pracownikéw nieobecnych

§1.

1. Zwolnienia od pracy sg udzielane na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r, w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolniefi od pracy (Dz.U. nr 60.poz.281).

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zaltatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy na nastgpujacych
zasadach:

1) zwolnienia udziela przelozony pracownika,

2) zwolnienia wymagaja odnotowania w ewidencji,

3) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych
spoznien - pracownik zachowuje pod warunkiem ich odpracowania, odpracowanie takich
zwolnien lub sp6znien nie moze by¢ rozumiane jako praca w godzinach ponad wymiarowych ,

4) jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub sp6znienia - jego
wynagrodzenie ulega wowczas odpowiedniemu zmniejszeniu, chyba, Zze na poczet jego
zwolnienia zaliczono przepracowane godziny nadliczbowe.

3. Zalatwianie spraw osobistych i nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

§2.
Dyrektor SOSZW jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

2. 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednig opieka.

3. 2 dni w roku kalendarzowym - w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, ktére nie ukonczylo
czternastu lat zycia. Za czas tych zwolnien pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,
tak jakby pracowat.

§ 3.

W szczegolnosci Dyrektor SOSZW obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1. na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie
o wykroczenia,

2. wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem

wezwania,

3. wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
sagdowym lub przed sadem ds. wykroczen. Laczny wymiar zwolniefi z tego tytutu nie moze
przekraczaé 6 dni w roku kalendarzowym. Za czas tych zwolnien, Dyrektor SOSZW wydaje
na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej
z tego tytulu w wysokosci i na warunkach okreslonych w odrgbnych przepisach.



§ 4.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik winien
zawiadomi¢ swoich przeltozonych.

W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie
pdzniej niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za
date zawiadomienia uwaza si¢ datg¢ stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci (choroba,
brak kontaktu ze szkots itp.).

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie Dyrektora SOSZW takze odpowiednie
dowody. W razie nieobecnosci w pracy, z przyczyn o ktorych mowa w ust. 3 spowodowanych
choroba pracownika lub cztonka rodziny, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢
doreczajgc zwolnienie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§5.

Nieobecnoéé w pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiaja przyczyny uniemozli-
wiajace stawienie sie do pracy, a w szczegdlnosci:

2.
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1. niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej,

2. odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli szkota nie moze zatrudni¢ pracownika przy innej pracy,

odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3. leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres tego leczenia zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4. choroby cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

5. okolicznogci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do
8 lat,

6. koniecznosé wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie przekraczajgcych
8 godzin od zakonczonej podrozy, jezeli pracownik nie korzystal z miejsca lezgcego.

§ 6.

W razie nieobecnoéci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go etatowy zastgpca,
a w przypadku braku etatowego zastepcy - pracownik wyznaczony przez Dyrektora SOSZW.

Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosei podlegiego mu pracownika:

- wyznacza zastepce lub rozklada czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy innych
pracownikéw komorki organizacyjnej,

- jezeli nie ma mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika we wiasnym zakresie,
zglasza to przetozonemu.

ROZDZIAL V

Urlopy pracownicze

§ 1.

Ogodlne zasady dotyczace trybu i zasad wykorzystywania urlopéw reguluje Dziat VII, Urlopy
pracownicze, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . - Kodeks Pracy.
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Pracownik wykorzystuje przystugujacy mu urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym lub
szkolnym, w ktérym nabyt do niego prawo. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z ustalonym
planem urlopéw przy uwzglednieniu - w miarg mozliwoéci - wnioskow pracownikéw co do
terminu urlopu oraz koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy szkoly.

Pracownik zamierzajacy udaé si¢ na urlop wypoczynkowy, powinien uzyska¢ zgode swojego
bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczgeie urlopu
wypoczynkowego moze nastgpi¢ dopiero po uzyskaniu pozytywnej opinii w tym zakresie.

Tryb i zasady korzystania z urlopow wypoczynkowych przez nauczycieli reguluje rozdziat
7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

Tryb i zasady udzielania urlopéw bezptatnych i innych dla nauczycieli okresla zarzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie zasad udzielania nauczycielom
urlopéw na ksztalcenie sig, dla celéw naukowych , artystycznych i z innych waznych przyczyn
oraz ulg i $wiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem (Dz. U. z 2001 r. Nr 1. péz. 5).

Urlopu bezplatnego lub okolicznosciowego udziela Dyrektor SOSZW w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, na podstawie wniosku zlozonego przez pracownika za
posrednictwem bezposredniego przefozonego i po uzyskaniu jego zgody, do pracownika
kadrowego szkoly (podstawe udzielenia takiego urlopu stanowig aktualnie obowigzujgce

przepisy).
Przed odejéciem na urlop, pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ wszystkie sprawy terminowe.
Sprawy biezace winny by¢ przekazane osobie zastepujace;.

ROZDZIAL VI

Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 1.

Dyrektor SOSZW  jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

§ 2.

Dyrektor SOSZW jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang pracg na okreslonym stanowisku.

I.

Wiasciwa informacja o ryzyku zawodowym zwigzana z okreslonym stanowiskiem pracy,
zostanie oceniona i udokumentowana w formie ekspertyzy niezaleznego specjalisty z dziedziny
BHP a nastepnie zostanie przekazana i udostgpniona w formie dokumentacji kazdemu
pracownikowi, zatrudnionemu na stanowisku pracy.{ w oparciu o art. 104, 226 KP oraz & 39
rozp. Min. Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. —z pdzniejszymi zmianami;

Dyrektor zespotu w terminie 14 dnia liczac od daty ogloszenia niniejszego poprawionego
regulaminu , powota zarzadzeniem wewngtrznym komisje bezpieczefistwa i higieny pracy —
organ doradezy , opiniodawczy pomocny W ustalaniu wysokosci dodatku z tytutu pracy

w warunkach trudnych , szkodliwych lub uciazliwych;

§3.
Przed podjeciem pracy Dyrektor SOSZW kieruje kandydata do pracy na wstgpna badania
lekarskie.
Dyrektor SOSZW obowigzany jest kierowac pracownikéw na okresowe badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Pracownika, powracajacego do pracy po zwolnieniu lekarskim trwajagcym dtuzej niz 30 dni,
Dyrektor SOSZW kieruje na kontrolne badania lekarskie.

§ 4.



1. Dyrektor SOSZW jest zobowiazany z.aznajamiaé pracownikdéw z przepisami i zasadami
bezpieczefstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami
przeciwpozarowymi.

2. Dyrektor SOSZW jest zobowigzany wydawac szczegolowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie znajomosc przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 5.

Dyrektor SOSZW jest zobowigzany obja¢ obowigzkiem szkolenia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy wszystkich pracownikéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska i petnionej

funkcji poprzez:
- szkolenie wstepne (ogdlne, stanowiskowe, podstawowe)

- szkolenie okresowe.
§ 6.
Dyrektor SOSZW jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajacej przed dziataniem niezbgdnych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdéw wystepujgcych w SOSZW, a takze odziez i obuwie robocze.

§7.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1; wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie wskazowek i polecen przetozonych,
2. uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé sig¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim.
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bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

§ 8.

&

Pracownika w stanie nietrzezwym nie dopuszcza si¢ do wykonywania pracy.

ROZDZIAL VII

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 1.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku , regulaminu pracy,
zakresow obowiazkéw, obowigzkéw wynikajgcych z organizacii roku szkolnego,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz innych
przepisow obowigzujacych w  Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym  im.ptk.
Jerzego Strzatkowskiego w  Lesznie, Dyrektor SOSZW moze stosowaé kary po-

rzadkowe:
a) kare upomnienia,
b) karg nagany,

c) karg pienigzng.
2. Odpowiedzialnosé dyscyplinarng nauczycieli mianowanych i dyplomowanych za uchybienie
godnoéci zawodu nauczycieli reguluje art. 76, pkt. 1 ustawy Karta Nauczyciela.
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Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

a) nieprzybycie badz spoznienie sig do pracy oraz samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

b) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,

¢) zle i niedbale wykonywanie pracy, psucie materiatow, narz¢dzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.

d) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

¢) niewykonywanie polecen przetozonych,

f) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,

g) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

h) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Za razace naruszenie dyscypliny pracy przez nauczycieli stazystow, kontraktowych oraz
pracownikéw administracji i obstugi, dyrektor Specjalnego Osérodka Szkolno-Wychowawczego w
Lesznie moze zastosowaé przepis art. 52 Kodeksu Pracy tj. rozwigzaé stosunek pracy bez wypo-

wiedzenia z winy pracownika.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu lub w czasie pracy, Dyrektor SOSZW

moze rowniez zastosowac karg¢ pienigzna.
§ 2.

Dyrektor SOSZW stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Kopi¢ pisma wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastapilo z naruszeniem prawa, moze wnies¢
sprzeciw do Dyrektora SOSZW w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor SOSZW.

ROZDZIAL XIII

Przepisy koncowe.

§ 1.
Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 2.
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikow.

Termin dwdch tygodni rozpoczyna bieg od dnia wywieszenia niniejszego regulaminu na tablicy
ogloszen SOSZW .

§ 3.

Przy zawieraniu umowy o pracg, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe jest obowiazany zapoznac
pracownika z niniejszym regulaminem. Pracownik potwierdza oswiadczeniem, ze przyjat jego tresc do

wiadomodci i przestrzegania zawartych w nim ustalen.
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W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem,
majg zastosowanie przepisy:
I. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 24, p6z. 141 z pdzn. zm.
i nowelizacjami) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy,

2. ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 1997 r. Dz. U. nr 56,
poz. 357 z pdzniejszymi zmianami i nowelizacjg) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy,

3. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. - O systemie oswiaty (Dz. U. nr 95, pdz. 425 z pézn. zm.
i nowelizacjg) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy.

§5.
Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 01-09-2011 r.

: D YR
Leszno, dnia 31-08-2011 r.. specjalnego 037 § alno-Wychowawczego

mgf Adam Klecho
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TABELA NORM

Zalacznik nr 1

PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA NAUCZYCIELI
I PRACOWNIKOW SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-

WYCHOWAWCZEGO
W LESZNIE

Podstawa prawna — Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r. z p6zniejszymi
zmianami, Zarzgdzenie Nr 5 MEN z dnia 8.04.1991r. (Dz.Urz. Nr 2/91 poz.9)

Lp.

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia
R - odziez i obuwie robocze
O — ochrony indywidualne

Przewidywalny okres
uzywalnosci w
miesigcach, okresach
zimowych (0.z.) i do
zuzycia (d.z.)

1 Pracownik do R — fartuch roboczy(syntetyczny) 12
" |prac cigzkich R — obuwie robocze 24
( sprzatajacy ) R - rekawice gumowe dizi
9 Pracownik do R —ubranie drelichowe 12
© | prac cigzkich R — obuwie 24
( gospodarczy ) |R —koszula flanelowa 12
Konserwator, R — kurtka zimowa 24
O — rekawice wg instrukcji
O — gumo filce 24
O — kask ochronny wg instrukcji
O — szelki / linka bezpieczenstwa
O - lina kotwiczaca
3 Kucharz , O — komplet kucharski (bluza, spodnie) 12
" |Pomoc kuchenna | O — czapka 2
R - obuwie 24
4 Kierowca R — ubranie 12
' R — obuwie 24
R - rekawice d.z.
z Vi
D ¥ R / O R
Speclalnego D3¢/ Szkgino-Wychowawczego

am Klecha

mgg

(pracodawca)



Zalacznik Nr 2

) NORMY PRZYDZIALU
SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Na podstawie artykutu 233 Kodeksu pracy oraz Zarzadzenia Ministra Oswiaty i
Wychowania z dnia 30.07.1982 r. (Dz. Urz. nr 10, poz. 93 z pozn. zmianami) ustala si¢ co

nastepuje:

- nauczycielom i pracownikom administracyjno — biurowym przystuguja nastepujace srodki
do mycia:

a) mydlo w ptynie w dozownikach i reczniki papierowe na biezaco uzupelniane, albo
czyste reczniki i mydto w kostkach na biezgco uzupetniane - do wspolnego
uzytkowania w umywalni, czy tez w pokoju nauczycielskim,

b) czyste reczniki i mydto w ptynie w dozownikach lub mydto w kostkach na biezaco

uzupelniane - w pokojach pracy,

DYRE/K/T OR
spcjalnego 04r. §kolpd-Wychggawciego
w

(pracodawca)



Zalgcznik nr 3

OCHRONA PRACY KOBIET

I
Kobiety w cigzy lub opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez | ej zgody
delegowa¢ poza state miejsce pracy.
II
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu:
- powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
- powyzej 20 kg na osobeg, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
b) przy recznym przenoszeniu pod gore (schody, pochylnia):
- powyzej 8 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
- powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:
- powyzej 3 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale.
- powyzej 5 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy rgcznym przenoszeniu pod gorg
cigzaréw o masie przekraczajacej (pochylnie, schody):
- 2 kg przy pracy stalej,
- 3,75 kg przy pracy dorywczej.

4. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obstudze elektronicznych
monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

111

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz | dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przyshiguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

4. Nauczycielki w cigzy oraz osoby zatrudnionej na stanowisku nauczyciela
wychowujacej dziecko do lat 4 nie wolno zatrudniaé w godzinach

ponadwymiarowych bez jej zgody.

v
Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla Rozp. Rady. Min z 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie
wykazu prac wzbronionych kobietom /Dz.U. Nr 114, poz. 545 z 1996r. ze zm. /.
DY R
Specjalnego 0sr. Wychawawczego




Zalgcznik nr 4

Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu sig z tresciq regulaminu pracy

................................................................... Leszno., dnia ....cooeeerveeeneeecnnennnnes
Imig i nazwisko pracownika
e
Oswiadczenie
O$wiadczam, ze w dniu przystapienia do pracy, ... , zapoznalem si¢ z trescia

data rozpoczecia pracy
regulaminu pracy obowigzujacego w  Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym

im .ptk. Jerzego Strzatkowskiego w Lesznie .

Podpis pracownika





