REGULAMIN PRACY

Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Niepelnosprawnych Ruchowo
w Busku — Zdroju

ustalony w uzgodnieniu z Zaktadowa Organizacja Zwigzkéw Zawodowych dziatajacych

w placéwce w dniu 17.12.2008 roku.

d)

e)

a)

b)

d)

1. Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
art. 104-1043 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.),

art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz.
U. 2001 r. Nr 79, poz. 854 ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief
od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281),

rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286);

ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 ze zm.),

§2

Uzyte w regulaminie okre§lenia oznaczaja:

pracodawca — Specjalny OSrodek Szkolno-Wychowawczy dla Niepetnosprawnych
Ruchowo w Busku — Zdroju reprezentowanego przez Dyrektora Osrodka ,

pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

zaktad pracy — Specjalny OS$rodek Szkolno-Wychowawczy dla Niepetnosprawnych
Ruchowo, w ktoérej odbywa si¢ proces pracy,

przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow.

§3

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.



§4

Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomoS¢
regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§5

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegétowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§6

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

9)
10)

11)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich wuzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnoSci i nalezytej jakoSci pracy,

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowoS$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a

takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreSlony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatlcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych Srodkéw socjalne potrzeby pracownikdéw,

stosowacé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,



12) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdizycia spotecznego.

Pracodawca ma obowiazek poinformowac¢ pracownika na piSmie, nie pdZniej niz w ciggu
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwoSci wyptaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym
oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) 1imig¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

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

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zadac¢ 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 Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s06b, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okre§lone w ust. 11 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§8

Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o pracg.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:



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

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

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisdéw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne 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
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreSlonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspdizycia spotecznego.

§9

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoSci bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreSlony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposSrednio lub posrednio, z przyczyn okreSlonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Dyskryminowanie bezpoSrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreSlonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzyS¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okre§lonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

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

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte€ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem Ilub
skutkiem jest naruszenie godnoSci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na



zachowanie to moga si¢ skfada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§10

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreSlonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegdlnoSci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

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

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

3) stosowaniu Srodkow, ktdre rdéznicuja sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreS§lonych w §
9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okre§lonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnoSci prowadzonej w ramach koSciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a
takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezpoSrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§11

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za
pracg o jednakowej wartoSci.



1)

2)

3)

4)

5)
6)

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartoSci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doSwiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnoSci i wysitku.

§12

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
praceg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawniefn przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajjcej
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§13

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

otrzymac pisemng umowe o prac¢ okreSlajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy 1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow,

zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

otrzymac nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi Srodkami,

otrzymac nieodptatnie niezbg¢dng odziez i obuwie robocze,

posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

3. Czas pracy

§ 14

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



Czas pracy liczy si¢ od chwili rozpoczgcia wykonywania przez kazdego pracownika
czynnoSci stuzbowych przewidzianych zakresem czynnoS$ci lub wynikajacych z polecen
bezposrednich przetozonych. Czas pracy musi byé w pelni przeznaczony na
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych. Wszelkie inne czynno$ci wykonywane w czasie
pracy a nie wynikajgce z zakresu czynnoSci na danym stanowisku mogg by¢ odpisywane
Z czasu pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj.

a) 3 miesigce dla pracownikéw zatrudnionych w systemie rdwnowaznego czasu pracy
liczonym od 1 stycznia danego roku kalendarzowego,

b) 4 miesigce dla pozostalych pracownikéw, liczonym od 1 stycznia danego roku
kalendarzowego.

jednak z zastrzezeniem wynikajacym z tresci art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

3. Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej okresla miesigczny harmonogram czasu
pracy uwzgledniajagc dni wolne w zamian za przepracowane niedziele i Swieta oraz
obowigzujacy pigciodniowy tydzien pracy.

§15

Czas pracy pracownikdw Specjalnego OsSrodka Szkolno-Wychowawczego dla
Niepetnosprawnych Ruchowo w Busku Zdroju przedstawia si¢ nastepujaco:

Pracownicy administracji - 8 godz. dziennie w godz. od 7,00 do 15,00 /w dni robocze
t.j. od poniedziatku do pigtku / w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 4m-ce.
Pracownicy pralni - 8 godz. dziennie w godz. od 7,00 do 15,00 /w dni robocze

t.j. od poniedziatku do pigtku / w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 4m-ce.
W zaleznoSci od potrzeb zaktadu dzienna norma czasu pracy bedzie wydtuzona do 12
godzin.

SprzataczKki (internat ) - 8 godz. dziennie / w dni robocze t.j. od poniedziatku do soboty/
w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 4m-ce z uwzglednieniem dni wolnych
I zmiana - w godz. od 7,00 do 15,00 , II zmiana — w godz. od. 10,00 do 18,00

W zaleznoSci od potrzeb zaktadu dzienna norma czasu pracy bedzie wydtuzona do 12
godzin

SprzataczKi (szkola) - 8 godz. dziennie /w dni robocze t.j od poniedziatku do pigtku/

w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 4m-ce z uwzglednieniem dni wolnych
I zmiana - w godz. 7,00 do 15,00, II zmiana - w godz. 9,00 do 17,00

W zaleznoSci od potrzeb zaktadu dzienna norma czasu pracy bedzie wydtuzona do 12
godzin

Pracownicy Kuchni - pracujg w systemie réwnowaznego czasu pracy, wg harmonogramu
pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 m-ce z uwzglednieniem dni
wolnych przy zachowaniu przecigtnie pigciotygodniowego tygodnia pracy tj. 8 godz. na
dobe i 40 godz. tygodniowo.

Konserwatorzy - pracuja w systemie rownowaznego czasu pracy wg harmonogramu
pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 m-ce z uwzglednieniem dni
wolnych przy zachowaniu przecigtnie pigciotygodniowego tygodnia pracy tj. 8 godz. na
dobe i 40 godz. tygodniowo.



Portiernia - Pracownicy pracuja w systemie réwnowaznego czasu pracy Wwg
harmonogramu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszagcym 3 m-ce Zz
uwzglednieniem dni wolnych przy zachowaniu przecigtnie pigciotygodniowego tygodnia
pracy tj. 8 godz. na dobg 1 40 godz. tygodniowo.

I zmiana - od godz. 7,00 do 19,00, II zmiana - od godz. 19,00 do 7,00

Pora nocna wykonywana w godzinach od 22,00 do 6,00

Kierowca - 8 godz. dziennie od godz. 7,00 do 15,00 /w dni robocze t.j. od poniedziatku
do pigtku / w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 1 miesigc.

W zaleznoSci od potrzeb zaktadu dzienna norma czasu pracy bedzie wydtuzona do 12
godzin.

§ 16

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, obejmujagcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Szczegétowe zasady udzielania przerwy w pracy okre§la Kierownicy komdrek
organizacyjnych.

§17

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00
dnia nastgpnego. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje pracownikowi
dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§18

1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liScie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O
miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Opuszczenie 1 powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez
przetozonego Pracownika.

3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgodg przetozonego wyrazong na piSmie.

§19

1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg 1 innych Swiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy



1)

2)

3)

4)

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 §wigta — w rozliczeniu
dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okre§lonym w przepisach prawa pracy.

4. Usprawiedliwianie nieobecnoSci

§20

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okoliczno$ci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoSci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoSci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

O przyczynie nieobecnoSci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiScie lub przez inng osobe telefonicznie lub za poSrednictwem innego
Srodka facznosci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

§21

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy s3:

zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoSci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszeza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w



postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oS$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§22

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

§23

Rozpoczecie pracy w czasie pdZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spodZnienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spdZnienia.

§24

1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§25

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach
okreSlonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

5. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

$ 26

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,



2) kare¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczefnstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzeZwoSci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze réwniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dziehn nieusprawiedliwionej
nieobecno$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnoSci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§27

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomoSci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

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

§28

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§29

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 30



Niezaleznie od odpowiedzialnoSci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom
ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002, Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

6. Zasady wyplaty wynagrodzen

§31

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosSci okre§lonej w umowie o prace.

2. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w siedzibie Pracodawcy w godz. od 10:00 do 14:00
w Dziale Ksiggowosci. Za zgoda pracownika wyrazong na piSmie wynagrodzenie moze
by¢ wyptacone na konto bankowe pracownika.

§ 32

Szczegotowe zasady wynagradzania okre§la Regulamin wynagradzania.

7. Urlopy pracownicze

§33

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

3. Prawo do kolejnych urlopéw nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

4. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawcg po porozumieniu z
pracownikiem.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi na jego pisemny wniosek
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, uwzgledniajac rdwnoczesnie
konieczno$¢ normalnego toku pracy.

6.  Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy (osoby upowaznionej) na podaniu o urlop.



7.  Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zZadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wig¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgltasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

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

§ 34

Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnoSci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczefi wojskowych
przez okres 3-ch miesiecy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest obowigzany udzielié
w terminie péZniejszym.

§ 35

W razie niewykorzystania przystugujacego pracownikowi urlopu w catosci lub jego czesci
z powodu: rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny.

§ 36

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 37

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni— w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo jego zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka a takze osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub jego bezposrednia opieka.



8. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 38

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnoSci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuni¢gcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzenh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujagca pracownikami s3a obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé Pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym 1 innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 40

Pracodawca jest obowiazany zapewnié¢ przeszkolenie pracownika w zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolefnn w tym zakresie.

§ 41

Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.



2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomosSci i umiejgtnoSci wykonywania pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie Si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w
czasie pracy 1 na koszt pracodawcy.

§$43

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie Srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
postugiwania si¢ tymi Srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okre§lone w Polskich Normach:

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

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

§ 44

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, ktdrych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne
oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 45

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapoznaé pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
oSwiadczeniem.



§ 46

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegdlnoSci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa 1 higieny
pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazédwek
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych Srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawca i1 przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47

W  sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg

odpowiednio zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

1.

9. Prace wzbronione pracownikom mfodocianym i kobietom

$48

Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukonczyty 16 roku zZycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

§$49

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnoSci kobiet w ciazy) przy pracach i w

warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

§50



Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg w okresie cigzy, takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajace
rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia.

§ 351

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza jej miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudni¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state
miejsce zamieszkania.

§ 52

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch po pét godziny przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw po 45 min. kazda.

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

9. Wpyréznienia i nagrody

§53
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ i efektow
w pracy mogg by¢ przyznane nastgpujgce wyrdznienia:
a) nagroda pieni¢zna,
b) awansowanie na wyzsze stanowisko,
¢) pochwata na piSmie,

d) dyplom uznania.



2. O przyznaniu nagréd, wyréznien i awansow decyduje dyrektor.

10. Postanowienia koncowe

§ 54

Nadzdér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja przetozeni poszczegdlnych
komérek organizacyjnych.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy stosownie
do posiadanych zakreséw czynnoSci.

§ 55

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym
dla jego ustalenia.

§ 56

Regulamin wchodzi w zZycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do
wiadomosci.

§ 57
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
nastepujace przepisy;
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458)

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z
poZn. zm.), oraz inne przepisy prawa pracy.

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
z péin. zm. )



Zataczniki:
1. Tabela norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualne;.

podpis pracodawcy lub osoby
uprawnionej



