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REGULAMIN PRACY

SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO
im. ptk. Jerzego Strzatkowskiego w Lesznie

ROZDZIAL |
Postanowienia wstepne
§1

Regulamin pracy (zwany dalej: Regulaminem) okresla organizacje i porzadek
w procesie pracy w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. ptk. Jerzego
Strzatkowskiego oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw SOSW, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, wymiar czasu pracy, podstawe nawigzania stosunku pracy oraz okres na
jaki zawarto umowe o prace.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

»przepisach prawa pracy” — oznacza to:

a) Ustawe Kodeks Pracy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jedn. z dnia 16 maja
2019r.; Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) wraz z przepisami wykonawczymi,

b) Ustawe Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r. wraz z przepisami

wykonawczymi,

¢) Ustawe o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. tekst jedn. z dnia 5 lipca
2019r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1481)

d) Ustawe Prawo o$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 roku tekst jedn. z dnia 10 maja
2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 996)

e) Ustawe o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. tekst jedn.
z dnia 7 maja 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 910).

»SOSW” — oznacza to Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. ptk. Jerzego
Strzatkowskiego;

»pracodawcy” — oznacza to SOSW reprezentowany na zewnatrz przez dyrektora;
»Dyrektorze” — oznacza Dyrektora SOSW;

»pracowniku” — oznacza to osobe zatrudniong w SOSW bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz podstawe
nawigzania stosunku pracy;



6) ,pracowniku pedagogicznym” - rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego
zgodnie z przepisami ustawy z 26.1.1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2019 r.

poz. 2215 zezm );

7) .pracowniku niepedagogicznym” - rozumie sie przez to pracownika SOSW,
niebedacego pracownikiem pedagogicznym, w tym pracownikéw administracji
i obstugi,

8) ,nauczycielu” — rozumie sie przez to pracownika pedagogicznego zatrudnionego
w SOSW

9) ,uczniu” —rozumie sie przez to uczniow i wychowankow SOSW,

10) , pracownikéw administracji” - rozumie sie przez to pracownikow
niepedagogicznych SOSW zatrudnionych w ksiegowosci, sekretariacie oraz
zatrudnionych w szczegdlnosci w charakterze intendenta, kierownika gospodarczego,

informatyka

11) ,pracownikéw obstugi” — pracownicy niepedagogiczni SOSW zatrudnieni
w szczegolnosci w charakterze konserwatora, kucharki, pomocy nauczyciela,
pracownika do prac lekkich-woZnego, pracownika do prac ciezkich.

§3

1. Zakres praw i obowigzkéw pracownikéw SOSW oprécz przedmiotowego Regulaminu

okreslaja:

a) przepisy prawa pracy,

b) arkusz organizacyjny roku szkolnego wraz z zatgcznikami,
c) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,
d) zakresy obowigzkéw pracownikow.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie znajdg odpowiednio
przepisy prawa pracy, a w szczegolnosci kodeks pracy oraz ustaw karta nauczyciela
wraz z aktami wykonawczymi.

§4

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik ma obowigzek zapoznad sie z trescia

Regulaminu.
2. Po zapoznaniu sie z trescig Regulaminu pracownik skfada stosowne oswiadczenie.

3. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.



Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika

§1

Dyrektor SOSW jest przetozonym stuzbowym oraz kierownikiem wszystkich pracownikow
SOSW. Dyrektor reprezentuje SOSW na zewnatrz i kieruje jego dziatalnoscia.

Dyrektor sprawuje nadzér pedagogiczny nad SOSW i jest przewodniczacym rady
pedagogicznej.

Dyrektor decyduje w sprawach zawierania oraz rozwigzywania umow o pracg
pracownikow pedagogicznych i niepedagogicznych.

Dyrektor dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym SOSW
i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie. W tym celu Dyrektor moze
organizowac administracyjng, finansowa i gospodarczg obstuge SOSW.

Dyrektor sprawuje opieke nad uczniami SOSW oraz stwarza warunki harmonijnego
rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne.

Dyrektor SOSW odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

a) dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty,

b) realizacje zadan zgodnie z uchwatami rady pedagogicznej i rady szkoty,
podjetymi w ramach ich kompetencji stanowigcych, oraz zarzadzeniami
organow nadzorujacych szkote,

c) tworzenie warunkéw do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow
i wychowankow,

d) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym,

e) zapewnienie w miare mozliwosci odpowiednich warunkéw organizacyjnych
do realizacji zadan dydaktycznych i opiekuriczo-wychowawczych,

f) zapewnienie bezpieczestwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec
organizowanych przez szkote.

Szczegotowy zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora okresla Statut SOSW oraz
przepisy prawa pracy, a w szczegolnosc art. 68 ustawy prawo oswiatowe.

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw, badz innych sprawach
w godzinach pracy, poza godzinami zaje¢ edukacyjnych, po wczesniejszym uzgodnieniu
z sekretarka daty i godziny przyjecia.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wicedyrektor lub inny nauczyciel
SOSW wyznaczony przez Dyrektora.



10. Dyrektor przyjmuje interesantéw, nie bedacych pracownikami Szkoty, w sprawach skarg
i wnioskéw, w jeden dzien tygodnia kazdorazowo ustalony z poczatkiem roku szkolnego
i podany do publicznej wiadomosci na stronie internetowej SOSW oraz na tablicy

ogloszerr lub w miare wolnego czasu, w inne dni tygodnia, po wczesniejszym uzgodnieniu
z sekretarka terminu przyjecia. W przypadku nieobecnosci Dyrektora interesanci
przyjmowani beda w wyznaczone dni przez osobg wicedyrektora lub inng osobe

zastepujgcg Dyrektora i przez niego upowazniona.

§2

Pracodawca ma obowigzek:

1.

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

organizowaé prace w SOSW w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowaé¢ prace w SOSW w sposob zapewniajacy przydziat pracy zgodny
z zakresem obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pte,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapoznaé pracownikdéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami ppoz
w szczegdlnosci poprzez przydzielenie mu zakresu obowigzkéw, przeszkolenie,
udzielenie szczegdtowego instruktazu, zapoznanie z instrukcjami i przepisami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w SOSW oraz z wyposazeniem miejsca pracy,
przydzielenie niezbednych do pracy narzedzi i materiatow, wskazanie miejsca
i osoby, ktéra wyda pracownikowi niezbedny do pracy sprzet i wskaze miejsce
jego przechowywania;

kierowa¢ pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie
i dopuszcza¢ do pracy tylko pracownikow, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczeAstwo w wykonywaniu powierzonych obowigzkow,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

prowadzi¢ i przechowywa¢ w sposob gwarantujgcy zachowanie poufnosci,
integralnosci, kompletnosci i dostepnosci dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdéw, ktére obejmuja:

a) swiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument potwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,

b) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,
c) podanie o przyjecie do pracy,
d) kwestionariusz osobowy,

e) posiadane uprawnienia do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy;

wptywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zaktadu pracy. Rowne traktowanie w zatrudnieniu stanowi Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

informowac pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy.

§3

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz w sposdb

efektywny wykonywac zadania na zajmowanym stanowisku.

Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecern przetozonych, ktdére dotyczg

pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz

niniejszym Regulaminem:.

Pracownik ma obowiazek:

a)

b)

przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku
wewnetrznego, a w szczegolnosci zarzadzen Dyrektora,

przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie
przepisow przeciwpozarowych,



d) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego, okazywad
kolezenski stosunek wspétpracownikom, okazywaé pomoc podwiadnym
pracownikom, aktywnie uczestniczy¢ w adaptacji zawodowej mtodszych stazem
pracownikéw,

e) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie przed utarta badz zniszczeniem
i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem, a w szczegdélnosci:

f) dbac o srodki dydaktyczne, w tym narzedzia i materiaty,

- uzywaé powierzone mienie i narzedzia na terenie SOSW i tylko w zwigzku
z wykonywang praca,

- zabezpieczy¢ miejsce pracy po zakonczeniu zaje¢ poprzez wylgczenie
odbiornikéw, komputeréw, energii elektrycznej, zaworéw wodociggowych,
zamkniecie pomieszczenn i osobiste przekazanie kluczy do pomieszczen
i pozostawienie ich w pokoju nauczycielskim badz w pokoju wychowawcéw,

- zachowad porzadek na swoim stanowisku pracy i innych pomieszczeniach oraz
uporzadkowac stanowisko pracy po zakoriczonej pracy,

- przechowywa¢ dokumenty, narzedzia i materiaty w miejscu do tego
przeznaczonym

- zapobiegac kradziezom, niszczeniu i sprzeniewierzaniu majatku SOSW;

g) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode,

h) poddawac sie badaniom lekarskim okresowym i kontrolnym badZ innym
wymaganym badaniom niezbednym do piastowania okre$lonego stanowiska
pracy oraz stosowania sie do zalecen lekarskich,

i) zawiadamia¢ komorke kadrowg SOSW o wszelkich zmianach osobowych,
j) realizowac inne obowigzki wynikajgce z przepiséw prawa pracy.

Za zgubione lub uszkodzone narzedzia, materiaty i inny sprzet z winy pracownika
i nienadajace si¢ do dalszej eksploatacji, pracownik jest zobowigzany zaptacié
narzecz SOSW do kasy kwote odszkodowania wskazang przez komérke
administracyjng SOSW dziatajacg w porozumieniu z Dyrektorem, na zasadach
przewidzianych w przepisach prawa pracy i ustawie kodeks cywilny.

Pracownik jest obowigzany do niezwfocznego zgtaszania swoim przefozonym
wszelkich przeszkdd uniemozliwiajgcych mu wykonywanie pracy.

Pracownik jest obowigzany do niezwtocznego zawiadamiania oséb wyznaczonych
przez Dyrektora o nieobecnosci w pracy oraz przyczynie uniemozliwiajagcej mu
stawienie si¢ w pracy, a nadto do informowania o z géry wiadomej przyczynie
powodujgcej nieobecnos¢ w pracy.



7

10.

Pracownik obowigzany jest do rozliczenia sie z dokumentéw i innych powierzonych
mu narzedzi, materiatdw i pomocy dydaktycznych oraz kluczy i kart magnetycznych
oraz odziezy ochronne;.

Pracownik obowigzany jest do zachowania trzezwosci. Zabrania sie spozywania
i wnoszenia alkoholu i innych srodkéw odurzajacych na teren SOSW. Zabrania sie
wstepu na teren SOSW pracownikom po spoiyciu alkoholu i innych $rodkéw
odurzajacych zaréwno w godzinach jak i po godzinach pracy, w okresie urlopu oraz
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. Nadzér nad przestrzeganiem trzezwosci
sprawuje Dyrektor SOSW, ktéry ma obowiagzek niedopuszczenia do pracy pracownika,
jesli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych albo spozywat alkohol w czasie pracy.
W takim przypadku Dyrektor jest obowigzany podac pracownikowi do wiadomosci
okolicznosci stanowigce podstawe swojej decyzji. Na zgdanie Dyrektora SOSW za
zgodg pracownika moze by¢ dokonane sprawdzenie stanu trzeizwosci pracownika.
W przypadku braku zgody pracownika lub tez na jego zadanie, Dyrektor SOSW lub
osoba przez niego upowazniona zazgdajg przeprowadzenia badania stanu trzezwosci
pracownika przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego na
podstawie przepisu art. 17 ust. 3 w zw. z art. 47 ust. 2 ustawy o wychowaniu
w trzeZwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi tj. z dnia 18 pazdziernika 2019 r. (Dz.U.
z 2019 r. poz. 2277) i rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie badan na zawartos¢ alkoholu w organizmie
z dnia 28 grudnia 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 2472). W przypadku stwierdzenia, ze
pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu, pracodawca obcigza pracownika
kosztami badania.

Pracownik jest obowigzany do dbania o dobre imie SOSW i nie dziatania na jego

szkode .

Pracownicy pedagogiczni wykonujac swoje obowigzki zawodowe, obowigzani sg
nadto do:

a) rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekunicza,

b) dazenia do petni wtasnego rozwoju osobistego,
c) doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami szkoty,

d) zapewnienia bezpieczeristwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez
SOSW,

e) zapewnienia poprawnosci merytorycznej i metodycznej prowadzonych zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz prawidtowe] realizacji
innych zadan zawodowych wynikajacych ze statutu SOSW,



11.

12.

13.

f) dbatosci o kulture i poprawnosci jezyka,
g) wspierania uczniéw w ich rozwoju z uwzglednieniem ich mozliwosci i potrzeb,

h) dbatosci o zachowanie odpowiedniej dyscypliny uczniow na zajeciach i na
terenie SOSW,

i) aktywnego udziatu w Zyciu SOSW, w szczegdlnosci poprzez uczestnictwo
w pozalekcyjnej dziatalnosci SOSW, w pracach zespotdw nauczycielskich,
podejmowanie innowacyjnych dziatan w zakresie nauczania, wychowania
i opieki, zainteresowania uczniem i jego srodowiskiem, a takze podejmowanie
efektywnej wspoétpracy z rodzicami ucznidw,

j) ksztatcenia i wychowywania mtodziez w umitowaniu  Ojczyzny,
w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka,

k) dbania o ksztattowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludimi réznych narodéw, ras
i Swiatopogladéw,

I) kierowania sie dobrem ucznidow, troskg o ich zdrowie, postawe moralng
i obywatelska, z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia,

m) przestrzegania tajemnicy stuzbowej polegajgcej na nieujawnianiu spraw
poruszanych w szczegdlnosci na zebraniu rady pedagogicznej, ktére moga
naruszac¢ dobra osobiste ucznidéw lub ich rodzicow, a takze nauczycieli i innych
pracownikéw SOSW.

Pracownicy pedagogiczni zobowigzani s, z chwilg rozpoczecia przerwy lekcyjnej,
zabezpieczy¢ pomieszczenie lekcyjne (klase, pracownie) poprzez zamkniecie
pomieszczenia na klucz i zabezpieczenie klucza przed dostepem 0s6b
niepowotanych.

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik SOSW jest zobowigzany odpowiednio
zabezpieczy¢ pomieszczenie, powierzone mu mienie i dokumentacje, a klucze
do pomieszczen zdeponowac w wyznaczonym do tego miejscu.

Pracownicy zobowigzani sg do wspotdziatania w zakresie porzadku i czystosci
na ternie SOSW, a takze przejawiania inicjatywy w zakresie podnoszenia ogdlnej
estetyki szkoty.



Rozdziat 1l
Czas pracy i porzadek wewnetrzny
§1

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

. Czas pracy pracownikow SOSW regulujg przepisy prawa pracy oraz zakresy ich
obowigzkow.

Dyrektor SOSW ustala plan organizacyjny dla pracownikéw pedagogicznych
okreélajacy czas i harmonogram pracy dla poszczegdlnych pracownikéw. Dyrektor
z uwagi na specyfike i potrzeby SOSW w zakresie realizacji programu nauczania, moze
w zaleznoéci od potrzeb zmienia¢ godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy dla
pracownikéw SOSW.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy dla pracownikéw niepedagogicznych.

Elektroniczna rejestracja czasu pracy polegajaca na potwierdzeniu przybycia do pracy
za pomoca karty magnetycznej nie stanowi ewidencji czasu pracy i stuzy jedynie
kontroli przebywania pracownikéw na terenie SOSW i zapewnieniu bezpieczenstwa
pracownikom.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw pedagogicznych
na zasadach przewidzianych w § 2 ust. 4 b niniejszego rozdziatu oraz dla
pracownikéw niepedagogicznych na zasadach przewidzianych w § 3 ust. 5 b i ¢
niniejszego rozdziatu. Uzupetnienie ewidencji czasu pracy stanowi Rejestr Wyjsc.

Czasem pracy w nocy jest wykonywanie obowigzkéow w godzinach okreslonych
w przepisach ustawy Kodeks Pracy.

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i swieta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace na polecenie pracodawcy w dniu dla niego
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzienn wolny od pracy zgodnie z regulacjami
zawartymi w przepisach prawa pracy.

§2

Czas pracy pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w petnym wymiarze zajec nie
moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Szczegbtowe regulacje dotyczace czasu pracy pracownikow pedagogicznych okreslajg
zakresy obowigzkéw nauczycieli oraz przepisy ustawy Karta Nauczyciela,
a w szczegodlnosci przepis art. 42 Karty Nauczyciela.

Dyrektor SOSW wustala w planie organizacyjnym szczegétowy, tygodniowy
harmonogram czasu pracy kazdego pracownika pedagogicznego SOSW.



Przerwy dla pracownikéw pedagogicznych regulowane sg dzwonkiem. Pracownicy
pedagogiczni nie odbywajg przerwy jezeli petnig dyzur ustalony przez Dyrektora
w planie dyzurow.

Pracownicy pedagogiczni potwierdzajg przybycie do pracy poprzez:

a) rejestracje wejs¢ i wyjs¢ do miejsca pracy na drzwiach wejsciowych do budynkdéw
SOSW - rejestracja ta nie stanowi ewidencji czasu pracy,

b) dokonanie stosownych wpisow w dzienniku lekcyjnym, dzienniku zajec
pozalekcyjnych lub dzienniku innych zaje¢ - co stanowi ewidencje czasu pracy.

. Wyjscia wraz z uczniami poza teren SOSW nauczyciele majg obowigzek odnotowac
kazdorazowo w Rejestrze Wyjs¢ Grupowych znajdujgcym sie w sekretariacie Osrodka.

Pracownicy pedagogiczni rozpoczynajg prace zgodnie z  tygodniowym
harmonogramem pracy ustalanym przez Dyrektora przy czym pracownik obowigzany
jest stawi cie do pracy tak aby w godzinie rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych
pozostawat na stanowisku pracy.

Pracownicy pedagogiczni petnigcy funkcje kierownicze rozpoczynajg i koncza prace
wedtug ustalonego przez Dyrektora harmonogramu.

Pracownicy pedagogiczni majg obowigzek udziatu w zebraniach Rady Pedagogicznej
oraz innych zebraniach ustalonych zarzagdzeniem Dyrektora SOSW.

§3

. W SOSW obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:

a) réownowazny dla pracownikéw obstugi co wynika z zakresu ich obowigzkdw
i zostato ustalone w umowie o prace

b) Podstawowy dla pracownikdéw administracyjnych.

Pracownicy niepedagogiczni pracuja, z zastrzeieniem wust. 1 powyiszej,
w podstawowym wymiarze czasu pracy, ktéry wynosi nie wiecej niz 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przy
zachowaniu wszystkich sobot wolnych.

Szczegotowy harmonogram godzin pracy pracownikéw niepedagogicznych regulujg
ich zakresy obowigzkow.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika niepedagogicznego wynosi co najmniej
6 godzin, pracownik ten ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej
15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy niepedagogiczni potwierdzajg przybycie do pracy poprzez:
a) rejestracje wejsc i wyjs¢ do miejsca pracy przy drzwiach wejéciowych do budynkéw

SOSW —rejestracja ta nie stanowi ewidencji czasu pracy,
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b) podpisanie listy obecnosci przez pracownikéw administracyjnych, ktdra stanowi
podstawe do ewidencji czasu pracy pracownika,

¢) podpisanie listy obecnosci przez pracownikéw obstugi, ktéra stanowi ewidencje

czasu pracy pracownika.

Kazdy pracownik niepedagogiczny ma obowigzek stawic sie w pracy, w takim czasie
aby w godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
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Rozdziat IV

Dyscyplina pracy, obecnos¢ w pracy, usprawiedliwienia nieobecnosci i spéznien oraz
zastepstwa pracownikow

§1

Pracownicy SOSW obowigzani sg do przestrzegania ogolnie przyjetych zasad
porzadku i dyscypliny pracy, szczegdlnie poprzez:

a) rozpoczynanie i korficzenie pracy w ustalonych godzinach,

b) wpisywanie sie na listach obecnosci na zasadach okreslonych w § 3 ust. 5bic
Roz. Ill,

c) wpisywanie obecnosci w dzienniku na zasadach okreslonych w § 2 ust. 4 b, Roz.
I,

d) rejestracje wejs¢ i wyjs¢ do miejsca pracy przy drzwiach wejsciowych
do budynkéw SOSW za pomoca kart magnetycznych.

O niemoznosci stawienia sie w pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien powiadomic pracodawce.

Przyczynami  usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s  zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracyi jej swiadczenie, a takie inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnosé¢ w pracy.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest  obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o0  przyczynie
swojej nieobecnoscii przewidywanym okresie jej trwania, nie podiniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie lub telefonicznie.
Dyrektor wyznacza osobe upowainiong do przyjmowania zawiadomien
o nieobecnosciach w pracy pracownikow SOSW.

Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac
odpowiednie zaswiadczenia i dowody. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé
w pracy zostaly okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Pracyi Polityki
Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolniert od pracy z dnia 15 maja 1996 . tj. z dnia 16 wrzesnia 2014
r.(Dz.U. z 2014 r. poz. 1632). W ten sposéb pracownik usprawiedliwia spdZnienia
do pracy.

W przypadku niezdolnosci do pracy z powodu choroby poswiadczonej
zaswiadczeniem lekarskim pracownik jest zobowigzany poinformowaé SOSW oraz
Zaktad Ubezpieczenn Spotecznych o zmianie adresu pobytu, ktéry wskazat
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

w zaswiadczeniu lekarskim, w trakcie niezdolnosci do pracy, nie pdiniej niz w ciggu
3 dni od wystgpienia tej okolicznosci zgodnie z przepisami ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzy
nstwa z dnia 25 czerwca 1999 r. tj. z dnia 4 maja 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 870).

Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowsa.

Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywac sie poza godzinami pracy,
z wytgczeniem czynnosci wynikajgcych z funkcji zwigzkowych, ktorych wykonywanie
odbywa sie na zasadach okreslonych w Ustawie o zwigzkach zawodowych z dnia
23 maja 1991 r. tj. z dnia 17 stycznia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 263).

Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy prywatne, jezeli otrzymat zgode
Dyrektora. Zgoda musi by¢ uzyskana przed opuszczeniem stanowiska pracy.

Zatatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy nie stanowi czasu pracy pracownika
i podlega odliczeniu od wymiaru czasu pracy przyjetego do wypracowania w danym
okresie rozliczeniowym obowigzujgcym pracownika.

Za czas spedzony na zatatwianiu spraw prywatnych pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia. Wynagrodzenie pracownika podlega obnizeniu proporcjonalnie
do liczby nieprzepracowanych godzin w zwigzku z wyjsciami prywatnymi w danym
okresie.

Czas wyjs¢ prywatnych moze zosta¢ odpracowany za zgodg Dyrektora SOSW, jesli nie
narusza powszechnie przyjetych norm czasu pracy. Odpracowywanie wyjsc
prywatnych nigdy nie moze stanowi¢ pracy w godzinach nadliczbowych.

Czas wyjs¢ prywatnych podlega rejestracji w Rejestrze wyjs¢ stuzbowych
prowadzonym jako uzupetnienie ewidencji czasu pracy i znajdujacym sie
w Sekretariacie Dyrektora. W Rejestrze naleiy wpisywaé date wyjscia, godzine
opuszczenia miejsca pracy, godzine powrotu do pracy oraz cel wyjscia.

Przebywanie pracownikdw na terenie SOSW poza obowigzujacymi ich godzinami
pracy jest niedozwolone i moze mie¢ miejsce jedynie po uzyskaniu zgody Dyrektora
SOSW lub osoby przez niego upowaznionej.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w przypadkach
okreslonych i na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy z dnia 15 maja 1996 . tj. z dnia 16 wrzesnia 2014
r.(Dz.U.z 2014 r. poz. 1632).

§2

Nieobecnos¢ w pracy lub spdinienie sie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny
uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, a w szczegodlnosci:

a) niezdolnosc do pracy z powodu choroby pracownika,
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b) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji wtasciwego panstwowego inspektora
sanitarnego wydanej zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,

c) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

d) koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

e) choroba niani, z ktéorg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej
mowa w ustawie z dnia 28 stycznia 2020 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz.U. z 2020 r. poz. 326) lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem,

f) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wfasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowe] lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie

g) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli pracownik podrézowat
w warunkach uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§3

1. W razie nieobecnosci pracownika zastepuje go wyznaczony przez przetozonego
pracownik, a w przypadku braku lub nieobecnosci przetozonego — pracownik
wyznaczony przez Dyrektora.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego mu pracownika:

a) wyznacza zastepce lub rozdziela czynnodci pracownika nieobecnego pomiedzy
innych pracownikéw komaorki organizacyjnej,

b) jezeli nie ma mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
we wiasnym zakresie, zgtasza to przetozonemu.

Rozdziat V
Urlopy pracownicze
§1

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Tryb, wymiar i zasady przyznawania i obywania urlopdéw reguluje
ustawa Kodeks Pracy oraz Rozdziat VIl ustawy Karta Nauczyciela.
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10.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym lub szkolnym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Pracodawca ustala plan urlopowy dla pracownikdéw niepedagogicznych. Urlopy
powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez Dyrektora SOSW.
Przy ustalaniu plandw urlopdw Dyrektor weimie pod uwage wnioski pracownikow
i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu
szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktdcenia toku pracy.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosé
w zaktadzie wymagajag okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach pracownikowi przystuguje
urlop szkoleniowy, macierzynski i wychowawczy.

Tryb i zasady udzielania urlopéw bezptatnych i innych dla nauczycieli okresla
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania nauczycielom urlopéw dla dalszego ksztatcenia sie,
dla celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych i z innych waznych przyczyn oraz
ulg i swiadczen zwigzanych z tym ksztatceniem, a takze organéw uprawnionych do ich
udzielania (Dz.U. 2001 Nr 1, poz. 5).

Pracownik pedagogiczny moze otrzymac urlop bezptatny dla celéw naukowych,
oswiatowych, artystycznych albo z innych wainych przyczyn. Urlop udzielany jest
przez Dyrektora SOSW na umotywowany wniosek nauczyciela na czas okreslony, pod
warunkiem, ze nie spowoduje to zaktécenia toku pracy SOSW.

Przed odejsciem na urlop pracownik zobowigzany jest zakonczy¢ wszystkie
terminowe i niecierpigce zwtoki sprawy. Biezgce sprawy pracownik przekazuje osobie
wyznaczonej jako jego zastepca na czas urlopu.
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Rozdziat VI
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia
§1

Wyptaty wynagrodzern dokonuje sie w formie pienieznej na rachunek bankowy
pracownika.

Szczegdtowe zasady wypfaty wynagrodzenia dla pracownikéw pedagogicznych
zawiera Regulamin Rady Powiatu Warszawskiego Zachodniego nr VI/58/2019
z dnia 19 czerwca 2019 r. oraz rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 31 stycznia 2005 roku w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za praceg
w dniu wolnym od pracy tj. z dnia 18 grudnia 2013 r. (Dz.U. z 2014 r. poz. 416)
obowigzujgcy w SOSW.

. Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikow niepedagogicznych zawiera
Regulamin wynagradzania pracownikdw niebedacych nauczycielami, zatrudnionych
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. ptk. Jerzego Strzatkowskiego
w Lesznie.

. Wynagrodzenie dla pracownikow pedagogicznych, wynikajace z umowy o pracg, jest
wyptacane miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien
miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastepnym bedgcym dniem roboczym.

Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom niepedagogicznym miesigecznie z dotu
najpézniej do dnia 28 kazdego miesiaca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym.

Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim
dniu miesigca. Jezeli ostatni dziefh miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym ten dzien, a w wypadkach
szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich
pieciu dni miesigca lub w dniu wypfaty wynagrodzenia, o ktérym mowa
w ust. 3 powyzej.
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Rozdziat VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§1

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy
w zaktadzie pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci
z dziatem dziesigtym kodeksu pracy i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy (tj. z dnia 28 sierpnia 2003 r. ; Dz.U. Nr 169, poz. 1650).

. Szczegdtowe zasady ochrony pracy kobiet zawiera Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych
zasad i przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych na stanowisku, na ktérym pracownik
jest zatrudniony poprzez:

a) szkolenie wstepne,
b) szkolenie okresowe.

Pracodawca jest zobowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy oraz informowac o zagrozeniach
dla zdrowia i zycia zgodnie z art. 207 * kp, 209%3kp.

Pracodawca tworzy stuzbe BHP na zasadach okreslonych w art. 237! kp.

Dyrektor SOSW wydaje szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

Pracownik sktada pisemne oswiadczenie w sprawie zaznajomienia sie z przepisami
i instrukcjami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§2

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania
lekarskie.

. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

§3

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajacej przed dziataniem szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw , w tym
odziez i obuwie robotnicze. Szczegétowe zasady przydziatu srodkéw ochrony zostaty
okreslone w Zatgczniku nr 4 do Regulaminu.

§4

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdélnosci pracownik jest obowigzany:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawad sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow, a takie
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Rozdziat IX
Nagrody i odznaczenia
81

1. Pracownikom pedagogicznym za wieloletnia prace przystuguje nagroda jubileuszowa
na zasadach okreslonych w art. 47 ustawy karta nauczyciela.

2. Szczegotowe zasady okreslajace kryteria, zasady oraz tryb przyznawania nagrod dla
nauczycieli szkot i placowek oswiatowych zostaty wprowadzone Regulaminem
wprowadzonym Uchwatg Rady Powiatu nr VI/57/2019 z dnia 19 czerwca 2019 r.
obowigzujacym w SOSW.

Rozdziat IX,

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§1

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy uwaza sie:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

b) nieprzybycie lub spdznienie sie do pracy bez usprawiedliwienia
c) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
d) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow, narzedzi, maszyn
i pomocy dydaktycznych,

f) wykonywanie na terenie zakfadu pracy prac niezwigzanych z zadaniami zakfadu
pracy i zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

g) niewykonywanie polecen przetozonych,

h) niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych, wspdtpracownikéw
i interesantdw,

i) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu w czasie
i miejscu pracy oraz wnoszenie alkoholu i narkotykéw oraz innych srodkow
odurzajacych na terenie SOSW.

2. Za naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych i nieprzestrzeganie
regulaminu pracy pracodawca moze stosowac:
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10.

11.

12.

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Kary moga by¢ zastosowane po uprzednim wystuchaniu pracownika przez Dyrektora
SOSW. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakfadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu o ktérym mowa w ust. 4 powyzszej, nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

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

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moie w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyty, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika.

Pracodawca moze uznac kare za niebyta przed uptywem roku z uwagi na osiagniecia
pracownika w pracy i jego nienaganne zachowanie.

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
w razie na podstawie art. 52 kodeksu pracy z powodu ciezkiego naruszenia przez
pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych.
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§2

. Za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom wynikajagcym z ustawy
Karta Nauczyciela pracownicy pedagogiczni SOSW podlegaja odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w rozumieniu przepiséw
Kodeksu pracy, pracownicy pedagogiczni podlegajg karom porzagdkowym na zasadach
przewidzianych w § 1 powyiszej.

Karami dyscyplinarnymi dla pracownikéw pedagogicznych sa:
a) nagana z ostrzezeniem,
b) zwolnienie z pracy,

c) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie
nauczyciela w okresie 3 lat od ukarania,

d) wydalenie z zawodu nauczyciela.

Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna zgodnie z art. 77 ustawy karta
nauczyciela.

Wymierzenie kary dyscyplinarnej w postaci wydalenia z zawodu nauczyciela jest
rownoznaczne z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.

Rozwigzanie stosunku pracy po popetnieniu czynu stanowigcego podstawe
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nie stanowi przeszkody do wszczecia i prowadzenia
postgpowania dyscyplinarnego oraz wymierzenia kary dyscyplinarnej.

Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karg dyscyplinarng wraz
z uzasadnieniem wtacza sie do akt osobowych nauczyciela.
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Rozdziat X
Przepisy korncowe. Zmiany regulaminu pracy.
§1
1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiany Regulaminu pracy zatwierdza sie i wprowadza zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy.

3. Zmiany Regulaminu wchodzg w zycie z chwilg podpisania Zarzadzenia przez Dyrektora
SOSW i podania go do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy.

§2

Postanowienia przedmiotowego Regulaminu wchodza w zycie w dniu wydania zarzadzenia
przez Dyrektora i podania go do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy.

§3

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania sie z Regulaminem i ztozenia oswiadczenia
w tym przedmiocie zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Ansin 0> it “LLHE,
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu SOSW
Wzor

oswiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem

Ja, nizej podpisany

niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z trescig Regulaminu Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. ptk. Jerzego Strzatkowskiego w Lesznie.

/data/ /podpis/



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy SOSW

Réwne traktowanie w zatrudnieniu.
(wyciqg z kodeksu pracy)
§1
Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoéci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnost,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§2
Sposoby dyskryminacji

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okre$lonych w § 1 byl, jest lub mogtby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujq lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a
srodki stuzace osiggnieciu tego celu s wiasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 1 ust. 2 powyzej jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej
lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kaizde niepoigdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sig
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).




Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatar przeciwstawiajgcych sig molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§3
Naruszenie zasady réwnego traktowania

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sig
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 1 ust. 1 powyisze], ktérego skutkiem jest w szczegdéinosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z

praca,

¢) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proparcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu rdznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdw bez powotywania sig
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w w § 1 ust. 1

c¢) stosowaniu érodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreélony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust.
1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
éwiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki



wyznaniowe, a takie organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad s3a
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
etyki kodciofa, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sig na
religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

§4
Rowne traktowanie w zakresie wynagradzania

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakow3 prace lub za pracg o
jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowe]j wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§5
Skutki naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw, a w szczegdlnosci kodeksu pracy i kodeksu
cywilnego.

§6
Ochrona pracownika korzystajacego z zasady rownego traktowania w zatrudnieniu

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnier przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy SOSW

Szczeg6towe zasady ochrony pracy kobiet
§1

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

§2

Szczegotowy wykaz prac wzbronionych kobietom okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig z dnia 3 kwietnia 2017 r.(Dz.U. z 2017 r. poz. 796) zwane dalej
Rozporzadzeniem z dnia 3 kwietnia 2017 r.

§3

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwdch 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. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie.

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

84
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowal poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanym czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 ustawy Kodeks
Pracy.

3. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w porze nocnej jest obowigzany na okres jej cigzy
zmieni¢ rozkfad czasu pracy w sposdb umozliwiajgcy wykonywanie pracy poza porg nocng, a
jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenie$¢ pracownice do innej pracy, ktorej
wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takich mozliwosci
pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia

pracy.

4. Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig przy pracy
wymienionej w Rozporzadzeniu Rozporzadzeniem z dnia 3 kwietnia 2017 r., wzbronionej
takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
niebezpieczne, jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to
niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy. Szczegdtowe
zasady zmiany warunkow pracy okresla przepis art. 179 ustawy Kodeks Pracy.

5. Nauczyciel wychowujgcy dziecko w wieku do lat 4 oraz nauczyciel samotnie wychowujgcy
dziecko w wieku do lat 14 moze by¢ obowigzany do zapewnienia opieki wychowawczej w
porze nocnej wyfgcznie za jego zgodg w mysl Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki



spotecznej w sprawie realizowania przez nauczycieli tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ wychowawczych w porze nocnej z dnia 17 maja 2001 r. (Dz.U. Nr 52, poz. 550).

§5

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze w okresie
urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy
bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujgca pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita
zgode na rozwigzanie umowy. Szczegétowe zasady ochrony pracownicy w cigzy okresla przepis art.
177 ustawy kodeks pracy.





