REGULAMIN PRACY

SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO
DZIECI NIEWIDOMYCH

im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy wprowadza sie w oparciu o art. 104 § 1 ustawy z 26 czerwca
1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z pdzniejszymi zmianami).

§ 2. Regulamin niniejszy ustala organizacje pracy w Osrodku Szkolno — Wychowaw-
czym Dzieci Niewidomych we Wroctawiu oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

§ 3. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikoéw Osrodka, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. llekroC w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek reprezentowany przez Dyrektora,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumieC osobe pozostajacg z pracodawcg w stosun-

ku pracy.

Rozdziat I
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) zaznajamiania pracownikow podejmujgcych prace z:
a) zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
b) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
c) przepisami dotyczgcymi zachowania tajemnicy stuzbowej,
2) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
wiasciwg jako$¢ pracy, wykorzystanie zdolnosci i kwalifikacji pracownikow,
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy poprzez:
a) zapoznanie pracownikéw z zasadami, przepisami przeciwpozarowymi i bhp,
przy czym zwierzchnik nowo przyjetego do pracy pracownika przydziela mu
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prace, udziela instrukcji o sposobie jej wykonywania, zaznajamia z instruk-
cjami technicznymi i wyposazeniem oraz przydziela potrzebne do pracy
narzedzia i materiaty, réwniez za posrednictwem wyznaczonego nauczyciela
w agendzie (dotyczy merytorycznej i metodycznej pomocy),

b) kierowanie pracownika na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie —
dopuszcza sie do pracy tylko pracownika, ktdrego stan zdrowia gwarantuje
bezpieczenstwo w wykonaniu powierzonej pracy,

c) prowadzenie systematycznych szkolen pracownikdéw w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajania w miare posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow,

7) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wy-
nikéw ich pracy,

9) stwarzania pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukohczeniu nauki, warun-
kow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

10) niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnie-
ciem stosunku pracy, swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego
rozliczenia sie pracownika,

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) niestosowania i niedopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegodlnosci prawo do:

1) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w ja-
kim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspobtzycia spotecznego,

2) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw

§ 7. Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

a. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

b. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

c. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow,

d. jednakowego i rwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkéw,

e. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

f. tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

§ 8. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, dgzy¢ do u-
zyskania jak najlepszych wynikow pracy i przejawia¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe
oraz stosowac sie do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, chyba ze sg one sprze-
czne z przepisami prawa lub postanowieniami umowy o prace.
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§ 9. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy,

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w Osrodku porzadku,

3) przestrzegania przepisow oraz zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) dbania o dobro Osrodka, chronienia jego mienia i uzywania go zgodnie z prze-
znaczeniem, zamykania pomieszczen i oddawania kluczy do wskazanego miej-
sca (portiernia, sekretariat),

5) przestrzegania tajemnicy stuzbowej, a takze przechowywanie dokumentéw
w przeznaczonym do tego miejscu, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich
zabezpieczenie,

6) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

7) kulturalnego i zyczliwego traktowania uczniéw, rodzicéw, wspotpracownikdw
i interesantow,

8) dbania o bezpieczenstwo dzieci,

9) niezwtocznego powiadomienia przetozonego o przyczynie i charakterze przesz-
kody uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy jak rowniez uprzedzenia z goéry
o wczesniej wiadomej przyczynie powodujgcej nieobecnos¢ w pracy,

10)niezwtocznego zgtaszania przetozonym wszelkich przeszkéd w wykonywaniu
pracy,

11)zawiadomienia kadr o zmianie miejsca zamieszkania oraz innych niezbednych
pracodawcy danych osobowych,

12)posiadania aktualnej pracowniczej ksigzeczki zdrowia, zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami.

§ 10. Pracownikom zabrania sie:

1) opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego, miejsca pracy,

2) spozywania na terenie Osrodka lub w czasie pracy napojow alkoholowych i przyj-
mowania srodkow odurzajgcych oraz przebywania na terenie O$rodka lub swiad-
czenia pracy pod wptywem takich napojow lub srodkéw,

3) palenia tytoniu na terenie Osrodka, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
zostang wyraznie oznaczone,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie be-
dacych wtasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw Osrodka do czyn-
nosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 11. 1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji praco-
dawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wyna-
grodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w go-
dzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w Swieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym,
w miesiecznym okresie rozliczeniowym. Pracodawca udostepnia te ewidencje pracowni-
kowi, na jego zadanie.



§ 12. Pracownicy pedagogiczni rozpoczynajq i koncza zajecia dydaktyczno — wychow-
awcze wedtug tygodniowego rozktadu zaje¢ opracowanego na rok szkolny. W ciggu roku
szkolnego mogag by¢ dokonywane zmiany w rozktadzie zaje¢ podyktowane koniecznoscig
realizacji programu nauczania.

§ 13. 1. Wymiar czasu pracy dla pracownikow administracji wynosi 40 godzin tygod-
niowo. Czas pracy od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku. Dni pracy moga przypadac
zamiennie w 1 lub 2 soboty pracujace w miesigcu zaleznie od potrzeb zakfadu pracy, po
uzgodnieniu z dyrektorem Osrodka, bgdz kierownikami agend.

2. Wymiar czasu pracy dla pracownikow technicznych obstugi wynosi 40 godzin tygod-
niowo:

- czas pracy: pie¢ dni w tygodniu po 8 godzin,

- ze wzgledu na organizacje placowki czynnej przez 24 godziny na dobe czas
pracy kierowcow, portierow, konserwatoréw, pracownikow kuchni moze by¢
przedtuzony do 12 godzin na dobe przy 40 godzinach tygodniowo, przyjmujac
okres rozliczeniowy 3 miesigce, stosujgc rbwnowazne normy czasu pracy.

3. Wymiar czasu pracy pracownikéw pedagogicznych reguluje Karta Nauczyciela.

§ 14. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku portieréw, konserwatoréow i w kuchni wyko-
nujg prace na podstawie przygotowanego harmonogramu czasu pracy w rozliczeniu mie-
siecznym.

§ 15. Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujg go-
dziny pracy ustalone indywidualnie dla nich przez pracodawce.

§ 16. Jezeli uktad kalendarzowy uzasadnia wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego
od pracy w okresie miedzyswigtecznym, pracodawca moze w uzgodnieniu z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi wprowadzi¢ dodatkowy dzieh wolny od pracy w dniu miedzy-
Swigtecznym w zamian za prace w innym dniu (zatgcznik nr 1).

§ 17. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonat prace w dniu wolnym od
pracy, przystuguje dzieh wolny w innym terminie, ustalonym z pracodawca zgodnie z art.
143 k.p.

§ 18. W razie zaistnienia sytuacji awaryjnych czas pracy pracownikéw indywidualnie
ustala kierownik agendy.

§ 19. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystu-
guje 15 — minutowa przerwa na positek, wliczana do czasu pracy.

§ 20. Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy 22.00 a 6.00, a za prace w niedziele
lub dzien swigteczny — prace od 6.00 w niedziele lub dzieh swigteczny do 6.00 dnia
nastepnego.

§ 21. 1. Osoba niepetnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke uspraw-
niajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

2. Osoba niepetnosprawna zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia nie-
petnosprawnosci ma uprawnienie do pracy w czasie 7 godzin na dobe i 35 godzin na ty-
dzien.

3. Zasada ta nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu oraz pracowni-
kow, na ktdrych wniosek lekarz sprawujacy nad nimi opieke wyrazi na to zgode.



Rozdziat V
Wvynagrodzenie za prace

§ 22. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci wynikajacej z umowy
o prace lub z aktu mianowania.

§ 23. 1. Wynagrodzenie zasadnicze fgcznie z dodatkami, premia wynagrodzenie za
prace w godzinach ponadwymiarowych wypfacane sg w terminach, ktore okresla Karta
Nauczyciela i Kodeks Pracy (zatgcznik nr 2).

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych do-
konywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia zasadniczego.

§ 24. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest w ksiegowosci Osrodka do ragk pracownika lub
osoby pisemnie przez niego upowaznione;.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelewane na konto
bankowe pracownika.

§ 25. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nas-
tepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutébw wykonawczych na zaspokojenie roszczen

alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych

niz swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne naleznosci, na potragcenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

Rozdziat VI
Urlopy

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okres$lonym przez przepisy Karty Nauczyciela i Ko-
deksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes¢ wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 27. 1. Pracodawca udziela pracownikom niepedagogicznym urlopu wypoczynkowego
na wniosek pracownika biorgc pod uwage potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnie-
nia normalnego toku pracy.

§ 27. 2. Nie wykorzystang z powodu odwotania (na podst. art. 1672 k.p.) czes¢ urlopu
udziela sie pracownikowi w terminie pozniejszym z nim uzgodnionym.

§ 28.Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 27 nalezy udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.



§ 29. O terminie urlopu pracownika zawiadamia sie nie pdzniej niz na miesigc przed
dniem jego rozpoczecia.

§ 30. 1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywo-
wany waznymi przyczynami.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest rowniez dopuszczalne z powodu szczegdlnych po-
trzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$é pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia
toku pracy.

§ 31. Jezeli pracownik nie moze rozpoczac¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy, a w szczegdélnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3

miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany przesungc¢ urlop na termin pézniejszy.

§ 32. 1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego
obecnosci w Osrodku wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezpo-
Srednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 33. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzys-
ta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 34. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczyn-
kowego w roku kalendarzowym w terminie przez siebie wskazanym. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 35. 1. Pracownik niepetnosprawny zaliczony do znacznego lub umiarkowanego stop-
nia niepetnosprawnosci ma prawo do 10 dni roboczych dodatkowego urlopu wypoczynko-
wego w roku kalendarzowym.

2. Pracownik po przepracowaniu jednego roku od dnia zaliczenia go do pierwszej lub
drugiej grupy inwalidzkiej nabywa prawo do dodatkowego urlopu z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

a) wwymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,

nie czesciej niz raz w roku,

b)  w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub
jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

3. Zasada ta nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu oraz pracowni-
kow, na ktorych wniosek lekarz sprawujgcy nad nimi opieke wyrazit na to zgode.

§ 36. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu a w przypadkach znacznej wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtu-
zony do 12 miesiecy.



§ 37. Urlopy i zasady naliczania wynagrodzenia za okres urlopu dla pracownikéw pe-
dagogicznych reguluje Karta Nauczyciela.

§ 38. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg upraw-
nienia pracownicze.
3. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdinymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:
a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem,
b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
c) miodocianemu, w okresie ferii szkolnych po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,
d) podejmujgcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,
e) skierowanemu do pracy za granica,
f) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wybo-
ru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 39. W trybie i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdélnych pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w ce-
lu:

1) wykonania zadan lub czynnos$ci tawnika w sadzie lub cztonka komisji pojednawczej,

2) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

3) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorial-
nego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych ba-
dan lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych oraz badan okresowych stanu zdrowia na okreslonych stanowis-
kach pracy,

5) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okreso-
wych badan lekarskich,

6) wykonywania doraznej czynnosci wynikajacej z funkcji zwigzkowej pracownika w
placowce lub poza placéwka,

7) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym,

8) wystepowania w charakterze strony lub swiadka przed komisjg pojednawcza.

§ 40. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia w razie:
1) s$lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, rodzica, ojczyma, macochy w wymiarze 2 dni,
2) $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki itp. lub innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika w wymiarze jednego dnia.

§ 41. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wyna-
grodzenia.



Rozdziat Vil
Organizacja i przadek pracy

§ 42. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W wypadku sp6znienia pracownik powinien niezwtocznie zgtosic sie do bezposred-
niego przetozonego w celu usprawiedliwienia sie.

2. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody kierownika agendy.
Kierownik agendy odnotowuje w ksiedze wyjs¢: powdd, miejsce, godzine wyjscia i powrotu
do pracy.

§ 43. 1. Spoznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spo-

wodowane:

1) chorobg pracownika lub opiekg nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia sto-
sownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) leczeniem uzdrowiskowym, pod warunkiem uznania okresu leczenia przez stosow-
ne zaswiadczenie lekarskie (L-4) za okres niezdolnosci do pracy,

4) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzo-
nego przez dyrekcje placéwki,

5) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

6) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowied-
ni organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,

7) koniecznoscig wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, pod warunkiem ztozenia
przez pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzajgcego odbycie podrozy
stuzbowej w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nocny i zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.

8) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 44. 1. Pracownik pedagogiczny potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy wpisem
w dzienniku lekcyjnym, dzienniku zaje¢ pozalekcyjnych, ksigzce zastepstw, protokotach
i listach obecnos$ci na naradach i zebraniach.

2. Pracownik nie bedacy nauczycielem kazdorazowe przybycie do pracy potwierdza
podpisem na licie obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.

§ 45. 1. Sprawdzanie obecnosci pracownikéw na stanowiskach pracy nalezy do przeto-
zonych.

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe w agendzie prowadzi ewidencje nieobec-
nosci i spoznien pracownikow niepedagogicznych, w przypadku nauczycieli obowigzek ten
spoczywa na kierowniku agendy.

§ 46. 1. Pracownik powinien niezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu dwoch dni, zawia-
domi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
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2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednic-
twem innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiado-
mienia uwaza sie date nadania listu.

§ 47. 1. W wypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi sie do pracy, ale nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od pierwszego dnia nieobecnosci.

2. Pracownik sktada zwolnienie w dziale kadr.

§ 48. Przebywanie pracownika poza godzinami stuzbowymi na terenie Osrodka moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody kierownika agendy.

Rozdziat VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 49. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pra-
Cy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych praco-
dawca moze zastosowac:

- kare upomnienia,

- kare nagany.

2. Kare upomnienia stosuje sie w przypadku naruszenia regulaminu pracy lub w przy-
padku powtérzenia sie uchybien regulaminowych pomimo wczesniejszego udzielenia
upomnienia ustnego.

3. Kare nagany stosuje sie w przypadku naruszenia regulaminu, ktérego skutkiem byto
poniesienie szkody przez pracodawce lub dezorganizacja pracy albo w przypadku powto-
rzenia sie uchybienia, za ktore natozono wczes$niej kare upomnienia.

§ 50. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, sta-
wienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy praco-
dawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi po dokonaniu potracen o ktérych mowa w § 25 pkt 1 — 3.

3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 51. Kary naktada pracodawca lub zastepujgca go osoba, posiadajgca uprawnienia
wynikajgce z petnionej funkgiji.

§ 52. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos-
ci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystucha-
ny, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w punkcie 1 nie rozpoczyna sie, a roz-
poczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.



§ 53. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika
tego naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 54. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 55. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisoéw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dna zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej reprezentujgcej pracownika. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o je-
go odrzuceniu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartosc
kwoty tej kary.

§ 56. 1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt oso-
bowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 57. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzega-
nie przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik
jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w zorganizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach

z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wkasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stoso-

wac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwiocznie informowacé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy

lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw

dotyczacych BHP.

§ 58. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienio-

nych w § 57, w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentu-
alnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen orga-
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néw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan
lekarskich. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higie-
niczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochro-
nie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkoleh w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

§ 59. Zabrania sie pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicz-
nego, bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 60. 1. Pracodawca moze dopuscic¢ pracownika do wykonania pracy wytacznie w wy-
padku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne
szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Szkoleniu wstepnemu, o ktérym mowa w ust. 1, podlegajg przed przystgpieniem do
pracy wszyscy nowo przyjeci pracownicy. Szkolenie obejmuje instruktaz ogolny, ktérego
udziela pracownik kadr lub stuzby BHP oraz instruktaz szczegétowy, ktérego udziela kie-
rownik komorki organizacyjnej na stanowisku pracy.

3. Przeprowadzenie szkolenia wstepnego pracownik BHP lub pracownik kadr doku-
mentuje na pismie.

§ 61. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub oséb postronnych, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomic o tym bez-
posredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac
o tym bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracowni-
kowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 62. 1. Wykaz prac wzbronionych kobietom, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa, stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym stanowi zatgcznik nr 4 do re-
gulaminu.

Rozdziat X
Przepisy koncowe

§ 63. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony od dnia 01 stycznia
2003 roku.

2. Regulamin moze by¢ przez dyrektora Osrodka zmieniony lub uzupetniony po uzgod-
nieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

3. W razie nie uzgodnienia tresci regulaminu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowy-
mi w ustalonym przez strony terminie regulamin ustala dyrektor Osrodka.
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§ 64. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu nie jest traktowana jako wypowie-
dzenie warunkéw pracy i ptacy.
§ 65. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jego tresci
do wiadomosci zatrudnionych pracownikéw.
2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszego regulaminu sg podane do wiadomosci
pracownikow przez:
- wywieszenie na tablicy ogtoszen,
- wytozenie do wgladu w agendach.
§ 66. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem
przed rozpoczeciem pracy.

Akceptacja zaktadowych organizacji zwigzkowych.

NSZZ ,,Solidarnos¢” ZNP Dyrektor

Zatgczniki do ,Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Dzieci
Niewidomych im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu”:

Zatgcznik nr 1 Wykaz dni dodatkowo wolnych od pracy.

Zatacznik nr 2 Terminarz rozliczania i wyptat wynagrodzenia zasadniczego i godzin
ponadwymiarowych.

Zatgcznik nr 3 Wykaz prac wzbronionych kobietom.

Zatgcznik nr 4 Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym.
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Dzieci Niewidomych
im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu

Wroctaw, dnia 08.01.2003 r.

ZARZADZENIE NR 2/2003

Na podstawie § 16 Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego Dzieci Niewidomych im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu
ustala sie¢ zmiany w organizacji pracy. W zwigzku z organizacja roku szkolnego
wprowadza sie dodatkowe dni wolne do odpracowania dla pracownikéw
niepedagogicznych:

02.05.2003 r. (pigtek) do odpracowania 24.05.2003 r.
20.06.2003 r. (pigtek) do odpracowania 14.06.2003 r.
24.12.2003 r. (wigilia) do odpracowania 06.12.2003 r.

02.01.2004 r.(pigtek) do odpracowania 17.01.2004 r.

Akceptacja zaktadowych organizacji zwigzkowych.

NSZZ ,Solidarnos¢” ZNP Dyrektor
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Dzieci Niewidomych
im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu

ZARZADZENIE NR 1/2003

z dnia 08.01.2003 r.

Na podstawie § 23 Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego Dzieci Niewidomych im. Marii Grzegorzewskiej we Wroclawiu
ustala sie terminarz rozliczania i wyptat godzin ponadwymiarowych i wynagrodzen
zasadniczych pracownikéw OSWDN w roku 2003.

l. Pracownicy pedagogiczni.

Okresy Termin wyptat wynagrodzenia

rozliczeniowe za godziny ponadwymiarowe
01.-26.01 31.01.2003 r.
27.01-23.02 28.02.2003 r.
24.02-23.03 31.03.2003 r.
24.03-27.04 30.04.2003 r.
28.04-25.05 31.05.2003 r.
26.05-22.06 30.06.2003 r.
lipiec (Srednia urlopowa) + 23-30.06 31.07.2003 r.
sierpien (Srednia urlopowa) 30.08.2003 r.
01.09-28.09 30.09.2003 r.
29.09-26.10 31.10.2003 r.
27.10-23.11 29.11.2003 r.
24.11-21.12 31.12.2003 r.

Karty rozliczen godzin ponadwymiarowych nauczycieli zatwierdza sie do 20-go kazdego
miesigca.

Dostarczenie wykazéw godzin ponadwymiarowych po wyznaczonym terminie spowoduje
naliczenie wynagrodzenia z miesiecznym opoznieniem.

Wynagrodzenie zasadnicze wyptacane bedzie zgodnie z regulaminem tj. I-ego kazdego
miesigca poza miesigcami:

- luty -03.02.2003 r.
- marzec - 03.03.2003 r.
- maj - 02.05.2003 .
- czerwiec - 02.06.2003 r.
- listopad -03.11.2003 r.
- styczeh -02.01.2004 r.

1. Wvynagrodzenie pracownikow niepedagogicznych wyptacane jest
ostatnieqgo dnia kazdego miesiaca zgodnie z requlaminem.

Akceptacja zaktadowych organizacji zwigzkowych.

NSZZ ,Solidarnos¢” ZNP Dyrektor



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Dzieci Niewidomych
im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu

Na podstawie § 62.1 Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowaw-
czego Dzieci Niewidomych im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu ustala sie
ochrone pracy i wykaz prac wzbronionych kobietom:

art. 1

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1. przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:

a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe,
b)jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobe;

2) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore (pochylnie, schody):

a) jesli praca jest wykonywana stale - powyzej 10 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe;

2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. |, kobiety w cigzy:

1) do 6 miesigca wiacznie wolno dzwiga¢ ciezary do 5 kg oraz przewozenia ciezarow
nie przekraczajgcych potowy ww. norm,

2) po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie ciezarow.

3. Przy pracach w warunkach narazania na promieniowanie jonizujgce, jezeli moga byc¢

przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow bezposrednio

narazonych.

4. W cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego

wysokiej czestotliwosci; prace w narazeniu na promieniowanie jonizujgce w warunkach, w

ktorych istnieje mozliwos¢ dziatania na kobiete dawek wiekszych od 0,3 dopuszczalnej

wartosci dawki ustalonej dla pracownikow narazonych bezposrednio.
art. 2

Przy recznym podnoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet

pomocniczy. Ciezar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm

okreslonych w § | ust. I.

art. 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 delegowac poza state miejsce pracy.

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

art. 4
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien byc¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
art. 5

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmie-

nie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przy-

stuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Dzieci Niewidomych
im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu

Na podstawie § 62.2 Regulaminu Pracy Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego Dzieci Niewidomych im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu
ustala sie wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym:

I. Nie wolno zatrudnia¢ mfodocianych przy:
1) recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ powyzej 25 m ciezaréw o masie
przekraczajacej nastepujgce wartosci:
a) przy obcigzeniu jednostkowym (przecietnie do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej);
- do ukonhczeniu 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chtopcéw,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- do ukonczeniu 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chtopcéw,
- powyzej 16 roku zycia - 8 kg dla dziewczat i 22 kg dla chtopcéw,
2) recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokosc¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia -30°, ciezaréw o masie przekraczajgcej nastepujace wartosci:
a) przy obcigzeniu jednostkowym:
- dziewczeta do lat 16 - 5 kg
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 10 kg
- chtopcy do 16 roku zycia - 8 kg
- chtopcy powyzej 16 roku zycia - 15 kg
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dziewczeta do lat 16 - 3 kg
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 5 kg
- chtopcy do 16 roku zycia - 5 kg
- chtopcy powyzej 16 roku zycia - 8 kg
3) pracach polegajacych wytgcznie na przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow.
4) wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktérych parametry oswietlenia nie
odpowiadajg wymaganiom okreslonych w Polskich Normach.
5) pracach stwarzajgcych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujgce powyzej tta
naturalnego, okreslonego odrebnymi przepisami.

Il. W zakresie nauki zawodu mtodociany w wieku powyzej 16 lat moze by¢
zatrudniony:
1) do 3 godzin na dobe przy pracach:
- warsztatowych zwigzanych z naprawg pojazdéw samochodowych,
- ukfadania posadzek z drewna lub tworzyw sztucznych,
- wytwarzania wyrobow kaletniczych, rymarskich.
2) do 2 godzin na dobe przy pracach:
- trawienia klisz i ptyt poligraficznych,
- konfekcjonowaniu srodkow ochrony roslin zaliczanych do lll, IV, V klasy toksycznosci.
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