Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr219/2021

Dyrektora Zespolu Szk6t Specjalnych

przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
wPalac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiericu

z dnia 01.03.2021 r.

REGULAMIN PRACY
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LECZNICZO-REHABILITACYJNYM
»PALAC KAMIENIEC” SP. Z O.0.
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Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Zespotu Szkét Specjalnych
przy OL-R ,, Palac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu,

2. szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Szkét Specjalnych przy OL-R
,»-Palac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu,

3. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespolu Szkét Specjalnych przy
OL-R ,, Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu,

4. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Zespole Szkot
Specjalnych przy OL-R ,, Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiencu, na podstawie
umowy o prac¢ (bez wzgledu na rodzaj) lub mianowanie,

5. przelozonym — nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przelozonego pracownika;

6. zakladowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumieé Zarzad Oddzialu
Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego i Komisje Zaktadowsg Pracownikéw Oswiaty

NSZZ ,,Solidarnos¢”,

7. Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 28.06.1974r. Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z2020. poz.1320 z pézn.zm.),

8. Karcie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26.01.1982r. Karta Nauczyciela (tekst
jednolity: Dz. U. z 2019r. poz. 2215 z pézn.zm.).
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Na podstawie art. 104> § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) ustala si¢, co nastepuje:

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj%; 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

2
1.Regulamin pracy w sposéb szczeg6lowy okfes’la:
a) organizacje pracy,
b) czas pracy,
¢) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
d) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) nagrody i kary zwigzane z wykonywaniem pracy.

§3

1. W Szkole zatrudnieni s pracownicy pedagogiczni oraz niepedagogiczni.
2. Do pracownikéw pedagogicznych w szkole naleza:
a) nauczyciele przedmiotow;
b) nauczyciele-wychowawcy
¢) pedagog;
d) psycholog
e) bibliotekarz.
3. Do pracownikéw niepedagogicznych zalicza si¢ pracownikéw samorzadowych oraz

pozostalych pracownikéw niepedagogicznych niebedacych pracownikami samorzadowymi.
§4

1. Pracownikéw samorzagdowych kwalifikuje si¢ do grupy stanowisk:

a) kierowniczych urzedniczych;

b) urzedniczych;

¢) pomocniczych;

d) obstugi.

2. Do pracownikéw na stanowiskach kierowniczych urzedniczych w Szkole naleza:

a) gléwny ksiegowy;

3. Do pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Szkole naleza:

a) specjalista;

b) referent;

4. Do pracownikéw na stanowiskach pomocniczych w Szkole naleza:

a) kierownik gospodarczy;

5. Do pracownikéw na stanowiskach obstugi w Szkole naleza:

a) sprzataczka;

b) palacz

¢) konserwator

d) pomoc nauczyciela
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6. Do pozostalych pracownikéw niepedagogicznych niebedacych pracownikami samorzado-
wymi naleza:
a) pracownik zatrudniony w oparciu o umowe cywilno-prawng (zlecenie, dzieto) na podsta-

wie art.22 Kodeksu Pracy.
§5
1. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Szkole pracownikéw i do-
konuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.
2. Dyrektor w szczegblnosci decyduje w sprawach:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
b)przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzgdkowych pracownikom;
c)wystepowania z wnioskami, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej Szkoly w sprawach
odznaczen, nagréd i innych wyrézniei dla pracownikéw.
3. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy osdb, ktérym powierzyl stanowiska kie-
rownicze, a mianowicie:
a) wicedyrektora;
b) gléwnego ksiegowego;
¢) kierownika wychowania
d) kierownika gospodarczego

§6
Dla celéw zapewnienia bezpieczeristwa uczniéw, pracownikéw oraz ochrony mienia,
na terenie szkoly i w jej obrebie funkcjonuje system monitoringu wizyjnego

§7

Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Szkoly, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, sprawowane funkcje i podstawe stosunku

pracy.
§8

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie si¢ z jego trescig pracownik potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu,
stanowigcym zalgcznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
§9

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

a) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,
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b) zorganizowania pracy w sposéb umozliwiajacy pelne wykorzystanie kwalifikacji pracowni-
koéw oraz czasu pracy,

¢) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycz-
nych szkolen w tym zakresie,

d) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia, a takze prowadzenia niezbednej
dokumentacji wynagrodzen i udostepniania jej na zyczenie pracownikow,

e) stwarzania pracownikom mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

f) stworzenia pracownikom warunkéw umozliwiajacych przestrzeganie przez nich porzadku i
dyscypliny pracy,

g) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw,

h) zaspokajania, w miarg posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

i) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdow,

j) stwarzania klimatu wspétpracy i wspierania prawidlowych relacji miedzy pracownikami.

2. Pracodawca obowigzany jest dokonywaé wyplat:

a) wynagrodzei i zasitkéw dla pracownikéw administracji i obstugi 28 dnia kazdego miesigca,

b) wynagrodzen i zasitkéw dla pracownikéw pedagogicznych pierwszego dnia miesigca oraz
godzin ponadwymiarowych w ostatnim dniu miesigca,

c) jezeli termin wyplaty jest dniem wolnym ustawowo od pracy, wéwczas wynagrodzenie za
pracg dla pracownikéw niebedacych nauczycielami oraz wynagrodzenie za godziny ponad-
wymiarowe dla nauczycieli bedg platne w dniu poprzednim, a w przypadku wynagrodzeti i
zasitkéw dla pracownikéw pedagogicznych — w dniu nastepnym.

3. W wyniku rozwigzania stosunku pracy pracodawca ma obowiazek:

a) wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy, najpézniej w ostatnim dniu trwania stosunku pracy
pracownika, do jego rak wiasnych lub do rak osoby posiadajacej pisemne (papierowe lub
elektroniczne) upowaznienie do odbioru $wiadectwa pracy pracownika. Swiadectwo pracy
mozna odebra¢ u pracownika dziatu kadr i ptac.

b) jesli wydanie $wiadectwa pracy do rak wiasnych jest niemozliwe, pracownik dziatu kadr i

plac wysyla je niezwlocznie (maksymalnie w ciagu 7 dni od zakonczenia stosunku pracy) do

pracownika za posrednictwem operatora pocztowego.

¢) w przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w ciagu 7

dni od zakonczenia poprzedniego stosunku pracy, pracodawca ma obowiazek wydaé pracowni-

kowi $wiadectwo pracy wylacznie na wniosek pracownika.

d) pracownik ma prawo w ciggu 14 dni od otrzymania §wiadectwa pracy wystapi¢ z wnioskiem

do pracodawcy o sprostowanie §wiadectwa pracy. W przypadku nieuwzglednienia powyzszego

wniosku pracownik ma prawo w ciagu 14 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania
swiadectwa pracy wystgpi¢ z zadaniem sprostowania §wiadectwa pracy do sadu pracy.

§10

1. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci do:

a) rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywania pracy oraz dokladnego i sumiennego

wykonywania polecen przetozonych,
b) przestrzegania obowigzujacego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
c) przestrzegania ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy,
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d) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

€) przestrzegania zasad wspdtzycia spolecznego w szkole,

f) dbania o dobro szkoly, ochrone jej mienia,

g) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, a w przypadku nauczycieli — takze tajemnicy posiedzen
rady pedagogicznej,

h) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz niezbednych kompetencji wynikajacych
z Zajmowanego stanowiska w szkole,

i) w przypadku rozwigzania stosunku pracy — rozliczenia si¢ z zobowigzan wobec szkoly,
a w szczeg6lnosci :

0 sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrécié ja Pracodawcy;

[l sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich

Zaawansowania;

U zwréci¢ sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;

[J uzyska¢ stosowne potwierdzenia, zatacznik nr 2 do regulaminu (karta obiegowa)

2. Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydaé referencje.

3. Pracownicy bedgcy nauczycielami, wykonujac swoje obowigzki zawodowe, obowigzani

s3 ponadto do:

a) kierowania si¢ w swoich dziataniach dydaktyczno-wychowawczych i opiekuriczych dobrem
uczniéw — troskg o ich zdrowie, postawe moralng i obywatelskg z poszanowaniem godnosci
osobistej ucznia,

b) rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawo-
wymi funkcjami szkoly: dydaktyczng, wychowawcza i opiekunicza (w tym zadan zwiazanych
z zapewnieniem bezpieczenistwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole,
wspieraniem kazdego ucznia w jego rozwoju, dazeniem do pelni wtasnego rozwoju osobowe-
go, ksztalceniem i wychowywaniem mlodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kaz-
dego czlowieka, dbaniem o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich
zgodnie z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras i $wiato-
pogladéw,

¢) podnoszenia swojej wiedzy ogoélnej i zawodowej, korzystajac z prawa pierwszefistwa
do uczestnictwa we wszelkich formach doskonalenia zawodowego na najwyzszym poziomie,

d) realizowania zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuiczych, prowadzonych
bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz,

e) realizowania innych czynnosci i zaje¢ wynikajacych z zadah statutowych szkoly,
ze szczegblnym uwzglednieniem zaje¢ opiekunczych i wychowawczych wynikajgcych
z potrzeb i zainteresowan ucznidw,

f) realizowania zaje¢¢ i czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym.
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ROZDZIAL 111

POSTANOWIENIA PORZADKOWE

§11

1. Przed rozpoczgciem pracy, ale nie poZniej niz w pierwszym dniu nawigzania stosunku

pracy, pracownik powinien:

a) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnodci i uprawnien,
jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne konieczne dokumenty,

b) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi
na jego stanowisku pracy,

c¢) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

d) przejs¢ wstgpne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy,

€) zosta zapoznany z podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami,

f) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

2. Kontrole dyscypliny pracy prowadzi dyrektor szkoly, jego zastgpca lub upowazniony przez

dyrektora czlonek rady pedagogicznej, a w przypadku pracownikéw niebedacych nauczycielami

takze bezposredni przelozony pracownika.
§12

1. Prace przydziela bezposredni przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koficem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace lub

z jakichs przyczyn nie moze wykonywaé pracy, ma obowigzek niezwlocznie zglosié fakt braku

pracy lub niemozliwosci jej wykonania bezposredniemu przelozonemu, ktéry podejmuje

odpowiednia decyzj¢ co do wykorzystania pozostalego czasu pracy; zasada ta nie dotyczy

zadaniowych form organizacji pracy.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub wilasciwe

uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materialéw i srodkéw pracy oraz za ich

rzetelne rozliczanie.

§13

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych

mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci,

waloréw pienigznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papieréw wartosciowych,

b) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwows, stuzbowa
lub gospodarcza oraz druk6éw $cistego zarachowania i pieczeci,

¢) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
1 otworéw wentylacyjnych,

d) sprawdzenia, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, w tym grzejniki i grzatki, ktore
powinny by¢ wylaczone, oraz czy zostaly one odlagczone od sieci,

€) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni sa:

a) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

b) bezposredni przelozony — w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podleglych
pracownikow,

¢) nauczyciele — w salach lekcyjnych i innych miejscach zajeé z uczniami,
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d) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu — w pomieszczeniach niezamknietych,
€) osoba sprzatajgca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.
3. Nadz6r nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor szkoty lub

jego zastepca.

§ 14
1. Pracownikéw obowigzuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych telefonéw, fakséw
oraz poczty elektronicznej, a takze wyposazenia pomieszczefi shuzbowych oraz innego mienia
szkoly.
2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg dyrektora szkoly, mozliwe jest
odstgpienie od tego zakazu.

ROZDZIAL IV

WYPLATA WYNAGRODZENIA
§15

1. Za wykonanie powierzonych obowigzkéw pracownicy otrzymujg wynagrodzenie wynikajace
z umowy o prac¢ lub z mianowania.

2. Wynagrodzenie wyplaca sig pracownikowi na wskazany przez niego rachunek bankowy.

3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie wyptaca si¢ osobiscie lub osobie przez niego
upowaznionej w formie pisemnej.

4. Szczegbélowe zasady wynagradzania, skladniki wynagrodzenia w tym dodatki i premie
okreslaja:

a) Dla nauczycieli:

U ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela,

U rozporzadzenie MEN w sprawie minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego,

U regulamin wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych
dla ktérych organem prowadzacym jest Wojewddztwo Slaskie.

b) Dla pracownikéw administracji i obstugi:

U rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych ( Dz.U. Nr 50, poz. 398 z pdzn. zmianami),

URegulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych
w Zespole Szkot Specjalnych przy OL-R ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamiericu.

5. Z wynagrodzenia za pracg, po potraceniu skiadek na ubezpieczenie spoteczne i podatek
dochodowy, podlegaja potraceniu:

a) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowi,

b) kwoty egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych oraz innych sadowych,

¢) kwoty pienig¢zne natozone na mocy art. 108 KP,

d) potracenia, na ktére pracownik wyrazil zgode na pismie.

6. Wysokos¢ kwoty wolnej od potracen zalezy od kwoty wynagrodzenia minimalnego
obowigzujacego w danym roku. Art. 871 K.P okresla, ze wolna od potracen jest

kwota wynagrodzenia w wysokosci:
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a)minimalnego wynagrodzenia za prace przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniu skfadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych - przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy
tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

b) 75% wymienionego wynagrodzenia - przy potracaniu zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi,

¢) 90% wskazanego wynagrodzenia - przy potrgcaniu kar pienieznych przewidzianych w art.
108 K.p.

d) W przypadku potracen dobrowolnych, dokonywanych na podstawie pisemnej zgody
pracownika, kwotg wolng od potracen jest kwota w wysokosci:

¢) minimalnego wynagrodzenia za pracg, o ktérym mowa wezesniej - przy potracaniu naleznosci

na rzecz pracodawcy,
f) 80% tej kwoty - przy potragcaniu innych naleznosci (art. 91 § 2 K.p.).

ROZDZIAL V

CZAS PRACY
§12

1. Czas pracy — to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub innym mijejscu wyznaczonym mu do wykonania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodows.

§13
1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:
a) dla nauczycieli — nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, lgcznie z ustalong zgodnie z art. 42
oraz art. 42 lit. a—c Karty Nauczyciela liczba godzin dydaktycznych, wychowawczych
i opiekuriczych,
b) dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami — 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym
tygodniu pracy.
2. Czasem pracy pracownikéw pedagogicznych sg zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuricze prowadzone bezposrednio z uczniami zaréwno w szkole, jak i poza jej terenem,
zajgcia zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztalceniem i doskonaleniem zawodo-
wym, czas dyzuréw podczas przerw migdzylekcyjnych oraz wykonywanie innych czynnosci
poleconych przez dyrektora lub jego zastepce.
§ 14
1. Pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza swojg obecno$é wiasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do szkoly. Potwierdzeniem obecno$ci nauczyciela
jest wpis w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajeg.
2. W razie niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
2. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny by¢ zglaszane
dyrektorowi lub jego zastgpcy i rejestrowane w odpowiedniej ewidencii.
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§ 15

1. Pracownik nieb¢dacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinie 7.30 i koriczy o godzinie

15.30.
2. Szkola moze dla niekt6rych stanowisk pracy lub pracownikéw ustalié inny czas

rozpoczynania i koficzenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezacych
zadan, jednak z zachowaniem obowigzujacego czasu pracy.

§16

1. Nauczyciel rozpoczyna i koficzy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekunicze zgodnie

z tygodniowym rozkladem zajec.
2. Zajecia realizowane przez nauczyciela poza pensum dydaktycznym, a wykonywane zgodnie

z ustalonym przydzialem zajeé, nauczyciel wykonuje w czasie okreslonym indywidualnie.
3.Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych miedzy godzing 22.00 a godzina 6.00 dnia

nastepnego.
4. Za pracg w niedzielg oraz w $wigto uwaza sig¢ prace wykonywang migdzy godzing 7.00 w tym

dniu a godzing 7.00 dnia nastepnego.

§17
Terminy dodatkowych dni wolnych od zajeé ustalane sg rokrocznie na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej na dany rok szkolny.

ROZDZIAYL VI

NIEOBECNOSCI W PRACY

§18
1. Niniejszy rozdziat normuje tryb usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spéznieni do pracy,
udzielania zwolnien od pracy i urlopéw okolicznosciowych oraz sposéb ewidencji nieobecnogci
w pracy i zasady zastgpowania pracownikow nieobecnych.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie maja powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§19

1. O niemoznoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik powinien
uprzedzié¢ szkote.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przelozonego
0 przyczynie spoznienia.

3. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie (chyba ze zaistnialy szczegdlne okolicznodci)
zawiadomi¢ przelozonego telefonicznie, przez osobe trzecig lub w inny sposéb o przyczynie
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

4. Na zgdanie przelozonego pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, ma obowiazek przedstawié
niezb¢dne dowody potwierdzajgce przyczyne nieobecnosci lub pisemnie wyjasnié przyczyny
nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych zatatwienie bylo niezbedne w okresie nicobecnosci.
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§ 20

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami,

b) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, w wypadku odosobnienia pracownika zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,

¢) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ

wlasciwy, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie si¢ na wezwanie.

§21

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadku:
a) $lubu pracownika — 2 dni,
b) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,
c) sSlubu dziecka pracownika — 1dziefi,
d) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,
e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki i dziadka, osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika — 1 dzien.
2. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko w wieku do 14 lat przystuguje prawo do dwoch dni
wolnych od pracy w ciggu roku, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
3. Zwolnienia od pracy udziela pracodawca po uprzednim zlozeniu przez pracownika
oswiadczenia o zamiarze korzystania z takiego uprawnienia.
4. Ziozy w przypadku, gdy matka nie moze wykorzystaé tego prawa, przyshuguje ono ojcu,
jezeli tym celu stosowne o$wiadczenie.

5. Pracownik za zgodg pracodawcy moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zatatwie-
nia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

ROZDZIALVII

URLOPY WYPOCZYNKOWE
§22

1. Pracownicy nieb¢dacy nauczycielami nabywaja prawo do urlopu zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 154 § 1 Kodeksu pracy:

a) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

b )26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Nauczycielowi przyshuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych
i letnich, a nauczycielowi — wychowawcy przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
zgodnie z harmonogramem urlopéw.

§23
1. Urlopy s udzielane zgodnie z planem urlopéw.
2. Plan urlopoéw ustala dyrektor szkoly, bioragc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznogé

zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Plan urlop6éw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety u danego

pracodawcy.
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§ 28
1. Wszyscy pracownicy szkoly zobowigzani sa do uczestnictwa w szkoleniach bhp
organizowanych zgodnie ze szczegblowymi zapisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn.zm.).
2. Szkolenie moze by¢ organizowane i prowadzone przez pracodawcéw lub, na ich zlecenie,
przez jednostki organizacyjne prowadzace dziatalno$¢ szkoleniows w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy.
3. Instruktaz ogdélny odbywaja nowo zatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem
do wykonywania pracy.
4. Instruktaz ogo6lny prowadzi pracownik stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy, osoba wykonu-
jaca u pracodawcy zadania tej stuzby albo pracodawca, ktéry sam wykonuje takie zadania,
lub pracownik wyznaczony przez pracodawce, ktory posiada zaséb wiedzy i umiejetnosci
zapewniajgcy wlasciwg realizacje¢ programu instruktazu, majgcy aktualne za$wiadczenie
o ukonczeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.
5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku. Przeprowadza go wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie kwalifikacje i doswiad-
czenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowisko-
wego.
6. Instruktaz stanowiskowy koriczy si¢ sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z zakresu wykony-
wania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy, stanowigcym
podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
7. Odbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
na piSmie w karcie szkolenia wstgpnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.
§29
1. Dyrektor oraz bezposredni przetozeni pracownikéw administracji i obshugi:
a) organizujg prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b)kieruja pracownikéw na odpowiednie badania lekarskie,
c)wydaja pracownikom odziez i obuwie robocze.
2. Pracownicy majg obowigzek przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegolnoscei:
a) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu,
b) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac¢ si¢ w tym zakresie do wydawanych przez przelozonych polecen,
¢) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek w miejscu pracy,
d) poddawac¢ si¢ terminowo badaniom lekarskim,
€) wspdldziala¢ z dyrektorem i jego zastepca w wypelianiu obowiazkéw dotyczqcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
3.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych Iub szkodliwych
dla ich zdrowia, okreslonych w odrebnych przepisach.
4. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla zalacznik

nr 2 do regulaminu.
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5. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywaniem pracy oraz
stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto informuje pracowni-
kéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami.

ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH
§ 30

1. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé obowigzki pracownicze i przestrzegaé
obowigzujacych u pracodawcy regulaminéw, instrukcji i zarzadzen — ich nieprzestrzeganie moze
spowodowa¢ konsekwencje dopuszczone prawem.

2. Za szczeg6lnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:

a) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw i narzedzi, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegélnosci w zakresie obowigzku
ochrony jego intereséw i mienia, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzeri z tytulu zatrud-
nienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i $wiadczefi socjalnych,

¢) wykonywanie pracy lub $wiadczenie ustug bez zezwolenia szkoly na rzecz podmiotéw wobec
niej konkurencyjnych,

d) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawie-
dliwienia,

¢) niesubordynacja, a w szczegdlnosci nieuzasadniona odmowa wykonania polecen shtuzbowych,

f) falszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca,

g) kradziez, bezprawne uzycie badZz umysine uszkodzenie lub zniszczenie mienia szkoly,

h) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw-
pozarowych,

i) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
obowigzujacego pracownikow,

j) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu Iub $rodkéw odurzajacych albo
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub na terenie szkoty,

k) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw oraz uczniéw,

1) zakl6écanie spokoju w pracy,

m) naruszenie obowigzku zachowania tajemnicy shuzbowej,

n) zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu stuzbo-

wych Srodk6éw tgcznosci albo innego mienia szkoty.
3. Wymienione w ust. 2 szczegdlnie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy

stanowig wystarczajacg podstawe do rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez

wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy).
4. W razie dopuszczenia si¢ naruszen innych niz wymienione w ust. 2, a takze w przypadku

wystapienia okolicznosci tagodzacych, dyrektor moze:
a) zwréci€ na piSmie uwage pracownikowi, ze dopuscit si¢ naruszenia obowiazkéw pracowni-
czych lub obowigzujacego u pracodawcy regulaminu, instrukcji badz zarzadzenia, i przestrzec
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g0, ze dalsze ich naruszanie moze spowodowaé rozwigzanie stosunku pracy lub zastosowanie

kary porzadkowej,

b) zastosowa¢, w trybie okreslonym w przepisach Kodeksu pracy, jedng z kar tam przewidzia-
nych, to jest:

[J kare upomnienia,

U kare nagany,

0 dodatkowo karg pieni¢zng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

5. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej nieobec-

nosci pracownika, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika.

6. Pracownika pedagogicznego mozna ukara¢ takze karg dyscyplinarng za uchybienia godnosci

zawodu nauczyciela lub jego obowigzkom; katalog kar, sposéb przeprowadzenia postepowania

dyscyplinarnego oraz kompetentne organy okreslajg wlasciwe przepisy prawa.

7. Karg nakiada pracodawca, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie.

§31

1. Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzona pracodawcy wg przepiséw dotyczacych

odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.

2. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie dokonuje

na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego dyrektor, jego zastepca lub inna osoba pisemnie

do tego upowazniona.

3. Okresowych kontroli stanu powierzonego i innego mienia dokonujg osoby pisemnie do tego

upowaznione przez dyrektora lub jego zastepce, sporzadzajac ze swych czynnosci odpowiedni

protokét.

4. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci wszczyna

niezwlocznie dyrektor lub jego zastepca, sporzadzajac z przeprowadzonych czynnosci

odpowiedni protokdt zawierajgcy:

a) dane dotyczace osoby prowadzacej postgpowanie, osoby podejrzanej o wyrzadzenie szkody,
osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktéra przyjeta za to mienie odpowiedzialnogé
materialng, oraz dane osoby zglaszajacej szkode,

b) czas trwania postgpowania,

c) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d) okreslenie podejmowanych czynnosci,

e) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,

f) wskazanie dowodow,
g) zalgczenie wskazanych dowodéw i protokotéw przestuchan.

[ 15 )

¢ N
Regulamin Pracy ZSS przy OL-R ,,l!a#ac Kamieniec” sp. z 0.0. ;é- e ,\\v




ROZDZIAL X
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

I PRZECTWDZIALANIA MOBBINGOWI
§ 32

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosd, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

¢) warunkéw zatrudnienia,

¢) awansowania,

d) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 2, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

4. W celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca i pracownicy zobowiazuja sie do
przestrzegania ponizszych zasad:

a) kazdy pracownik szkoly zobowigzany jest przestrzega¢ przepiséw Kodeksu Pracy, Karty
Nauczyciela, regulaminu pracy oraz szanowa¢ przekonania $wiatopogladowe, religijne i poli-
tyczne innych pracownikéw, a takze przestrzega¢ ich prawa do prywatnosci,

b) podstawowym elementem kultury organizacyjnej szkoly jest przestrzeganie zasad etycznych
przez pracownikow,

¢) pracodawca zobowigzany jest szanowaé godnos$¢ osobistg pracownikéw,

d) w szkole panujg zasady kultury pracy; kazdy pracownik zobowigzany jest do uprzejmego
i zyczliwego zachowywania si¢ w stosunku do wspéipracownikéw oraz do niesienia im pomocy,
e) w szkole nie bedg tolerowane jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego badz
seksualnego dreczenia pracownikow,

) kazdy pracownik jest zobowigzany przeciwstawial sie¢ dreczeniu, szykanowaniu lub
nieludzkiemu traktowaniu wspdtpracownika lub grupy wspélpracownikow,

g) zakazuje si¢ uzywania obrazliwego jezyka zaréwno w stosunku do podwiadnych,
przetozonych jak i wspétpracownikdéw réwnorzednego szczebla,

h) zakazuje si¢ rozpowszechniania plotek w szkole; wszelkie informacje uzyskane przez
pracownikéw w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystane do innych celéw niz te, dla ktérych
zostaly im udostepnione,

i) pracodawca gwarantuje swobodng komunikacje z pracownikami,

j) szkota zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw, opinii
i uwag na temat toku pracy dydaktycznej, wychowawczej, jak réwniez na temat stosunkow
interpersonalnych panujgcych w szkole lub na inne tematy zwigzane z wykonywanymi
obowigzkami,

k) szkota zapewnia tajemnice zgtoszonych informacji na temat zaobserwowanych nieprawidto-
wosci w jakimkolwiek obszarze — czy to na gruncie wykonywania obowigzkéw zawodowych,

czy tez w relacjach migdzyludzkich,
1) pracownik zobowigzany jest przeciwdziala¢ powstawaniu konfliktéw w miejscu pracy,
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§ 24

1. Zgodnie z art. 167* Kodeksu pracy pracownicy niebgdacy nauczycielami, oraz nauczyciele-
wychowawcy, w ramach przystugujacego im wymiaru urlopu — majg prawo do skorzystania
w dowolnym terminie z czterech pojedynczych dni urlopu w ciggu roku.
2. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania zadania udzielenia urlopu w tym zakresie
najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
3. Utlop wykorzystany zgodnie z art. 167° Kodeksu pracy nie musi byé uwzgledniany w planie
urlopéw.

§25
1. Dyrektor szkoly, na pisemny i umotywowany wniosek pracownika, moze mu udzieli¢ urlopu

bezplatnego.
2. Urlopy bezptatne pracownikéw pedagogicznych udzielane sa zgodnie z obowiazujacymi

w tym zakresie szczegétowymi przepisami prawa.

3. Nauczyciele, ktérzy cheg skorzystaé z urlopu bezplatnego z przyczyn nieuwzglednionych
w Karcie Nauczyciela, moga wnioskowac¢ o taki urlop na podstawie przepiséw Kodeksu pracy.
4. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego na podstawie przepiséw Kodeksu pracy, dtuzszego niz 3
miesigee, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych

przyczyn.
5. Przyznanie pracownikowi urlopu bezpltatnego nie moze spowodowaé zaklécen w pracy

szkotly.
6. Przed skorzystaniem z urlopu bezplatnego pracownik jest zobowigzany do przekazania

swoich obowigzkow osobie wskazanej przez przetozonego.
7. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.
§ 26

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony po przepraco-
waniu 7 lat przyshiguje urlop na poratowanie zdrowia w wysokosci jednego roku.
2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza wlasciwego dla miejsca zamieszkania

nauczyciela.
3. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczaé 3 lat w okresie calego

zatrudnienia.

ROZDZIAL. VIII

POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY
§27

Niniejszy rozdzial normuje tryb zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami dotycza-
cymi bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi, przepisami dotyczacymi
przeciwdzialania alkoholizmowi, zasady ograniczenia palenia tytoniu w miejscu pracy, zasady
wydawania $rodkéw bhp i gospodarowania nimi.
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m) wszelkie zaistniate konflikty winny by¢ rozwiazywane z poszanowaniem godnosci osobistej
i kultury organizacyjnej,

n) dyrektor podejmuje wszelkie dziatania majace na celu rozwigzywanie konfliktéw pojawiaja-
cych si¢ w miegjscu pracy w drodze kompromisu, tak aby nie wptywaly one na organizacje
i atmosfere pracy.

o) dyrektor tak organizuje prac¢ i przydziela zadania, by w sposéb optymalny wykorzystaé
zdolnosci pracownikow,

p) kazdy pracownik, ktéry w swej ocenie uzna, iz zostal poddany mobbingowi lub innemu
nieetycznemu zachowaniu (np. jest strona konfliktu, ktérego nie potrafi samodzielnie rozwigzac)
badz tez jest wiadkiem takich zachowan migdzy innymi pracownikami, winien zglosié ten fakt
(w formie ustnej, pisemnej — anonimowej lub imiennej badz w inny dogodny sposéb) przelozo-
nemu,

r) kazde zgloszenie zostanie poddane postgpowaniu wyjasniajagcemu, ktére bedzie miato na celu
zweryfikowanie, czy istotnie doszto do stosowania mobbingu; postepowanie to bedzie prowa-
dzone z zachowaniem poufnosci i z poszanowaniem praw os6b sygnalizujacych problem,
jak i potencjalnych sprawcéw, tak aby bezprawnie nie narazaé niczyjego dobrego imienia.

ROZDZIAY.XI

INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY

§33
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ do wykonywania
zadan szkoly, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyr6znienia:
a) nagroda pieni¢zna,
b) pochwatla pisemna,
c¢) pochwata publiczna,

d) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje dyrektor, zgodnie z powszechnie obowigzujacymi

przepisami prawa oraz regulaminem nagréd obowigzujgcym w szkole.

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34

1.Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sagd Pracy w Tarnowskich Gérach
2. W zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych przepisami ustawy
Karty Nauczyciela, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§35

1. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach
pracy, poza godzinami zaj¢¢ edukacyjnych, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretariatem

godziny przyjecia.
2. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik

prowadzacy sprawy pracownicze.

=
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3. Dyrektor przyjmuje interesantéw, nie bedacych pracownikami Szkoly w sprawach skarg
i wnioskéw, w miare wolnego czasu, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretarka terminu

przyjecia.
§ 36

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg dyrektor oraz jego zastepca.
2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ przelozonemu zawiadomienie o naruszeniu regulaminu
pracy; tre$¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie p6Zniej niz w terminie 14 dni

od dnia jego zlozenia.
3. Regulamin udostepniany jest do wykorzystania przez pracownikéw, na terenie siedziby

Pracodawcy, w sekretariacie oraz na stronie internetowe;.

§37

Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor szkoly
po uzyskaniu akceptacji zwigzkéw zawodowych.

§38
O zmianach tresci regulaminu informuje si¢ w spos6b przyjety w szkole.

§39
Zmienione postanowienia regulaminu nabieraja mocy obowiazujgcej w terminie 14 dni od daty

podania ich do wiadomosci.
§ 40

Regulamin zostat przyjety w uzgodnieniu z dzialajacymi w szkole organizacjami zwigzkowymi i
wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podpisania go i podania do wiadomosci pracownikéw, to
jest z dniem 15.03.2021r.

Kamieniec, 01.03.2021r.

X,,\ N
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

................................. Kamieniec, dnia.........ccceenen...

/imig i nazwisko pracownika/

OSWIADCZENIE

O zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

Ja, nizej podpisany(a), zatrudniony(a) w Zespole Szkét Specjalnych przy Osrodku

Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. na stanowiskU........................

.................................. *, potwierdzam, ze zapoznatem(am) si¢ z trescig obowigzujacego
w zakladzie pracy regulaminu pracy, co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

/podpis pracownika/

*nauczyciel/nauczyciel wychowawca/pracownik administracyjny/pracownik obstugi
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Zalacznik nr 2 do regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

1. Nazwisko i imi¢ pracownika

2. Komoérka organizacyjna .........

3. Stanowisko .......coiiiiiiinn.n..

.................................................

.................................................

Potwierdzenie rozliczenia si¢ pracow-

Zobowigzanie
pracownika nika z zakladem pracy
Lp. Wyposazenie pracownika led
wzgigdem p:a- Dat Podpis i pieczatka osoby
codawcy ata uprawnionej
1. | Pieczatki
Wyposazenie biurowe, sprzet
komputerowy bedacy na stanie
2. | pracownika wg spisu inwentarzo-
wego
3. | Klucze
Protokolarne przekazanie doku-
4 mentow i stanowiska pracy (pro-
" | tokeél zdawczo-odbiorczy)
5. | Zakladowy Fundusz Swiadczen
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Socjalnych (obowigzujaca umowa
pozyczki — sposéb i zasady splaty

zaleglo$ci)

Biblioteka

Dokumenty pobrane i nie zwréco-

ne do Archiwum

Inne (wymieni¢ jakie)

Podpis pracownika

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rezliczy si¢ w terminie i na warun-

kach zobowijzania przyjetego w formie pisemnej

Kami€niec, ...c.coovevieieaiies
/Podpis Dyrektora/
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Zalacznik nr 3 do regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET
§1
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z dZzwiganiem cigzarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
(1 jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe;
[ jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg;
b) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw pod gore (pochylenie, schody):
LI jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe,
U jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobe;
2) przy pracach, o ktérych mowa w pkt 1, kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
a) do 6. miesigca wlgcznie wolno dzwigaé cigzary oraz przewozié ciezary nieprzekracza-
jace 1/4 ww. norm,
b) po uplywie 6. miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie i przewozenie ciezarow;

3) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢ prze-
kroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio narazo-
nych.

4) w cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czgstotliwosci: prace w narazeniu na promieniowanie jonizujace w warunkach,
w ktorych istnieje mozliwo$¢ dziatania na kobiet¢ dawek wiekszych od 0,3 dopuszczalnej
wartosci ustalonej dla pracownikéw narazonych bezposrednio.

§2
Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekraczaé norm
okreslonych w § 1 pkt 1.

§3
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

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

§4
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Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedloZenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, przy czym stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim,

3) zatrudniong na stanowisku pracy przy elektronicznych monitorach ekranowych powyzej 4
godzin dziennie.
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ZESPOL SZKOL SPECJALNYCH PRZY OSRODKU

LECZNICZO-REHABILITACY
CPALAC KAMIENIEC<m 200 ZARZADZENIE NR 219/2021

Kamie"ieq":'es',‘“}’"cg‘; o4 Dyvekitora Zespotu Szkét Specjalnych przy

NIP 6:;3;&33"?50' REGON 27660%rodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
ec@poczta.onet. . A
Palac Kamieniec” sp. Z 0.0. w Kamiencu

z dnia 01.03.2021r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Zespole Szkol Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
»Palac Kamieniec” sp. z o.0.

Na podstawie ustawy z 26czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz.U z 2020r poz. 1320 z pézn. zm)

zarzgdzam:

§1

Wprowadza si¢ z dniem 1 marca 2021r. Regulamin Pracy w Zespole Szkét Specjalnych przy
Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym ,,Patac Kamieniec” sp. z 0.0. w Kamienicu zgodnie z
brzmieniem okreslonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin, o ktérym mowa w §1 zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi.
§3
Traci moc regulamin Pracy z dnia 18 grudnia 2009r., przyjety zarzadzeniem nr 81/2009

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




