REGULAMIN PRACY
SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO
W SULECINIE

Podstawa prawna art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( Dz.U.2016.0.1699)

PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownika.
2. Regulamin okresla w szczegdlnosci:
1) organizacje pracy;
2) czas pracy, pore nocna;
3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci;
4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy;
5) obowiazki dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy;
7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia;
8) sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy
1 stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu,
podpisane os§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia zostanie dofaczone do akt.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY

§4

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace;

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umows o pracg;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie, w tym punktualne rozpoczynanie
1 konczenie pracy;

4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

5) przestrzegaé przepisoéw BHP i PPOZ;

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

7) dbaé o dobro zakladu pracy 1 jego mienie, zachowywac w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby naraza¢ pracodawce na szkode, a w przypadku nauczyciela takze
tajemnicy posiedzen rady pedagogicznej;

8) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

9) dbac o czystosc i porzadek woko! stanowiska pracy;



10) w przypadku rozwiazania stosunku pracy — rozliczenie si¢ z zobowiazan wobec szkoly
przed ustaniem stosunku pracy.

§5

Pracodaweca jest zobowiazany w szczegolnosci:

1) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace;

2) wyposazy¢ pracownika w niezbg¢dne materialy do wykonywania pracy na stanowisku;

3) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkéw oraz jego
uprawnieniami;

4) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i jej wysoka
wydajnosé;

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacije
wynagrodzen 1 udostepniac ja na zyczenie pracownika;

6) ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 1 stwarza¢ warunki
do awansu zawodowego nauczycieli;

7) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw oraz dbac
o ochrone zdrowia;

8) niezwlocznie wyda¢ pracownikom §wiadectwo pracy w przypadku rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy;

9) prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;

11) stwarzac klimat wspolpracy 1 wplywac na ksztaltowanie wiasciwych zasad wspolzycia
spolecznego.

CZAS PRACY

§6

Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy

lub w innym miejscy wyznaczonym do wykonywania pracy.

—_

§7

Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:

1) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych ustalona w art. 42, ust.3 lub ust. 2214 a
Karty Nauczyciela;

2) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie powinien przekraczac
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

Praca wykonywania ponad wymiar okreslona w:

1) wust.1, pkt 1 stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych;

2) wust. 1, pkt. 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§8

Obecnos$¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem

na liscie obecnosci 1 bezposrednio po przyjsciu do Osrodka.

Nauczyciel potwierdza obecnosci w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub
dziennika zajec.



§9

Pracownik nie bedacy nauczycielem rozpoczyna pracg o godzinie 7:00 1 konczy o godzinie
15:00. Osrodek moze dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikéw w zakresie
obowigzkow, ustali¢ inny czas rozpoczynania i koficzenia pracy, zaleznie od potrzeb
wynikajacych z realizacji biezacych zadan, jednak z zachowaniem obowiazujacego czasu
pracy.

Nauczyciel rozpoczyna 1 koniczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekunicze zgodnie z
tygodniowym rozkladem zaje¢. Pozostale czynnosci 1 zajecia zwiazane z przydzialem zadan,
nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

Pracownicy zamieszkali poza siedzibg Osrodka, ze wzgledu na specyficzne warunki
komunikacyjne, moga wyjatkowo uzyska¢ pozwolenie na zamiang godzin pracy, wynikajace
z op6znienia przyjazdu do pracy.

Pora nocna w internacie Osrodka trwa od godziny 22:00 do godziny 06:00.

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 10

Utlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem utlopéw lub ustala jego termin

w porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéow. O terminie urlopu zawiadamia si¢
pracownikow nie pdzniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczecia.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
na karcie urlopowe;.

Pracodaweca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopéw.

Za czas utlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowal. Zamienne sktadniki wynagrodzenia sa obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 32 miesi¢cy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu.

W przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia za okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesiecy.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktéra strona zlozy wypowiedzenia)
pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jezeli
pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

Nauczycielowi O$rodka przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii
zimowych i letnich.

§11
Pracownikowi na jego wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

Dyrektor Osrodka moze zatrudni¢ nauczyciela w wymiarze 7 dni w okresie ferii w celu
przygotowania nowego roku szkolnego lub do innych waznych zadan.



§12
Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (utlop wychowawczy);
2) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy;
3) na czas pelnienia funkcji zwiazkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika wykorzystanie
tej funkcji w formie etatowe;.

§ 13

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony,
po przepracowaniu co najmniej 7 lat w O$rodku, dyrektor szkoly udziela urlopu dla
poratowania zdrowia, wg przepiséw prawa oswiatowego.

2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczeni lekarza ubezpieczenia zdrowotnego leczacego
nauczyciela.

3. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wezesniej niz
po uplywie roku od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. Laczny
wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nauczyciela w okresie calego zatrudnienia nie moze
przekraczac 3 lat.

§ 14

1. Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) stawienie si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej, sadu, prokuratury, policji;

2) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w czasie
wolnym od pracy.

§15

Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;
2) 1 dzieq — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu siostry, brata,
tesciowej, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

§ 16

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w pkt. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.


http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=08-08-2017&qplikid=2#P2A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=08-08-2017&qplikid=2#P2A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=08-08-2017&qplikid=2#P2A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=08-08-2017&qplikid=2#P2A6
http://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=08-08-2017&qplikid=2#P2A6

§ 17

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zalatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest praca

w godzinach nadliczbowych.

§ 18

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

za$wiadczenie lekarskie na czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajacych z tych
przepisow;

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly do ktérej dziecko
uczeszeza;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wladciwy, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie;
oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 19

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 20

Pracodaweca jest obowiazany:

)
2

zapoznaé pracownikéw z przepisami i zadami BHP oraz PPOZ.;
organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

OCHRONA PRACY KOBIET
§21

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy ani zatrudniaé

W przerywanym systemie czasu pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez

jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w przerywanym systemie

czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.



§ 22

1. Pracodawca zatrudniajacy pracownicg w porze nocnej jest obowigzany na okres jej cigzy
zmieni¢ rozklad czasu pracy w sposéb umozliwiajacy wykonywanie pracy poza pora nocna,

a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownice do innej pracy, ktore;
wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takich mozliwosci pracodawca
jest obowiazany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowiazku §wiadczenia pracy.

2. Przepis ten stosuje si¢ odpowiednio do pracodawcy w przypadku, gdy przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w ciazy lub karmiaca
dziecko piersia wynikaja z orzeczenia lekarskiego.

3. W razie gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie
czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

4. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

5. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie jej
czasu pracy lub zwolnienie z obowiazku §wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

6. Minister wlasciwy do spraw zdrowia okresli, w drodze rozporzadzenia, sposéb i tryb
wydawania zas§wiadczen lekarskich stwierdzajacych przeciwwskazania zdrowotne
do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w ciazy lub karmiaca dziecko piersia,
uwzgledniajac zagrozenia dla jej zdrowia lub bezpieczenstwa wystepujace w srodowisku pracy.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 23

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy,
kwalifikacji przy jej wykonywaniu a takze ilosci 1 jakosci §wiadczonej pracy.

§ 24

Wyplaty wynagrodzeni za pracg dokonuje si¢ z dotu w ostatnim roboczym dniu miesigca — dla
pracownikow niebedacych nauczycielami, zas nauczycielom wedlug przepiséw odrebnych.

§ 25

Szczegolowe zasady wynagrodzenia za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca okresla
regulamin wynagradzania zatwierdzony przez organ samorzadowy.

§ 26

Wynagrodzenie wyplaca si¢ pracownikowi w formie dokonania przekazu srodkéw na wskazany
przez pracownika osobisty rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.



DYSCYPLINA PRACY
§ 27

O niemozliwosci stawienia si¢ w pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego przelozonego.

§ 28
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spéznienie si¢ do pracy.
§29

W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad pracy

o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci,
nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem
poczty. Za date zaswiadczenia uwaza si¢ date¢ stempla pocztowego

§ 30

1. W razie nieobecnosci w pracy w zwiagzku z :
1) niezdolnodcia do pracy spowodowana chorobg pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;
2) chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania opieki osobistej.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac  przelozonemu
za$wiadczenie lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 31

Pracownikéw obowiazuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych stuzbowych srodkow
tacznosci, pojazdéw stuzbowych, wyposazenia pomieszczen stuzbowych oraz innego mienia
Osrodka lub mienia znajdujacego si¢ w jego uzytkowaniu. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach, za zgoda dyrektora Osrodka, mozliwe jest odstapienie od tego zakazu.

§ 32

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ naruszen ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw BHP, PPOZ, moze by¢ zastosowana kara:
1) upomnienia;
2) nagany.
§33

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP i PPOZ, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy — moze by¢ zastosowana kara pieni¢zna, ktéra nie moze by¢ wyzsza niz
jednodniowe wynagrodzenie pracownia.

2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw BHP.

3. Kare naklada pracodawca, zawiadamiajac o tym, pracownika na pismie.



PRZEPISY KONCOWE
§ 34

W sprawach skarg 1 wnioskéw Dyrektor Osrodka przyjmuje pracownikéow w piatki w godzinach
od 08:00 do 12:00 w siedzibie Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego w Sulecinie,
w gabinecie nr 109.

§ 35

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednio zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy.

§ 36

1. Do dokonywania zmian w tredci niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor Osrodka
po uzyskaniu akceptacji zwigzkdéw zawodowych.

2. Zmiana niniejszego regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie warunkéw pracy
1 placy.

3. Zmiany tresci regulaminu oglasza si¢ w sposéb przyjety w Osrodku.

4. Zmienione postanowienia regulaminu nabieraja mocy obowigzujacej w terminie 14 dni od
daty podania ich do wiadomosci w sposéb przyjety w Osrodku.

5. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od daty podania tresci
do wiadomosci zatrudnionych pracownikéw.

Zatwierdzam:



