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REGULAMIN PRACY
DOLNOSLASKIEGO SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-
WYCHOWAWCZEGO NR 13
DLA NIEWIDOMYCH I SLABOWIDZACYCH
im. Marii Grzegorzewskiej we Wroclawiu

Rozdzial I
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy wprowadza sie w oparciu o art. 104 § 1 ustawy z 26 czerwea 1974 1. —

Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 r. poz 1666 z p6ézn. zm.).

§ 2. Regulamin niniejszy ustala organizacj¢ pracy w Dolnoslagskim Specjalnym Osrodku

Szkolno — Wychowawczym Nr 13 dla Niewidomych i Stabowidzacych we Wroclawiu oraz okresla
zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Osrodka, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek reprezentowany przez Dyrektora,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajgcg z pracodawcg w stosunku pracy.

Rozdzial 1T
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5. Pracodawca ma w szczeglnosci obowigzek:
1) zaznajamiania pracownikow podejmujgcych pracg z:

a) zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

b) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) przepisami dotyczacymi zachowania tajemnicy stuzbowej,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, wlasciwg
jakos¢ pracy, wykorzystanie zdolnodcei 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 prace,
udziela instrukcji o sposobie jej wykonywania, zaznajamia z instrukcjami
technicznymi i wyposazeniem oraz przydziela potrzebne do pracy narzedzia i
materialy, rowniez 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, ktérego stan zdrowia gwarantuje
bezpieczenstwo w wykonaniu powierzonej pracy,
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¢) prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

4) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

5) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajania w miarg posiadanych srodkoéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

7) wpltywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikoéw oraz wynikéw
ich pracy,

9) stwarzania pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu nauki, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wezesniejszego rozliczenia si¢
pracownika,

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) niestosowania i niedopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) wydawania pracownikom wigzacych polecefi dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego,

2) okre$lania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o
pracg i przepisami.

Rozdzial I11
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw

§ 7. Pracownikom przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:

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

b. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

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

d. jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

e. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

f. tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 8. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, dgzy¢ do uzyskania
jak najlepszych wynikéw pracy i przejawiaé¢ w tym celu odpowiedniag inicjatywe oraz stosowac si¢
do polecen przelozonych, dotyczacych pracy, chyba ze sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
postanowieniami Umowy o prace.

§ 9. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzegania ustalonego w Osrodku czasu pracy,

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w Osrodku porzadku,

3) przestrzegania przepiséw oraz zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) dbania o dobro Osrodka, chronienia jego mienia i uzywania go zgodnie z
przeznaczeniem, zamykania pomieszczen i oddawania kluczy do wskazanego miejsca
(portiernia, sekretariat),

5) przestrzegania tajemnicy sluzbowej, a takze przechowywanie dokumentow w
przeznaczonym do tego miejscu, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich
zabezpieczenie,
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6) przestrzeganie zasad wspétzycia spolecznego,

7) kulturalnego i zyczliwego traktowania uczniow, rodzicéw, wspblpracownikéw i
interesantow,

8) dbania o bezpieczenstwo dzieci,

9) niezwlocznego powiadomienia przetozonego o przyczynie i charakterze przeszkody
uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy jak rowniez uprzedzenia z gory o wezesniej
wiadomej przyczynie powodujgcej nieobecnos¢ w pracy,

10) niezwlocznego zglaszania przetozonym wszelkich przeszkod w wykonywaniu pracy,

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

12) posiadania aktualnej pracowniczej ksigzeczki zdrowia, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 10. Pracownikom zabrania si¢:

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

2) spozywania na terenie Osrodka lub w czasie pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie Odrodka lub $wiadczenia pracy pod
wplywem takich napojow lub srodkéw,

3) palenia tytoniu na terenie Ofrodka, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktére zostang
wyraznie oznaczone,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprz¢tu i materialow Osrodka do czynnosci nie
zwigzanych z wykonywang praca.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 11. 1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W Osrodku obowigzuje rownowazny system czasu
pracy z jednomiesigcznym okresem rozliczeniowym — w przypadku pracownikéw pedagogicznych i
trzymiesiecznym okresem rozliczeniowym — przypadku pracownikow niepedagogicznych.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za pracg 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w $wigta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w
miesiecznym, czteromiesiccznym okresie rozliczeniowym. Pracodawca udostepnia te ewidencje
pracownikowi, na jego Zadanie.

§ 12. Pracownicy pedagogiczni rozpoczynajg i konczg zajecia dydaktyczno — wychowawcze
wedlug tygodniowego rozkiadu zajg¢ opracowanego na rok szkolny. W ciggu roku szkolnego moga
byé dokonywane zmiany w rozkladzie zaje¢ podyktowane koniecznoscig realizacji programu
nauczania.

§ 13. 1. Wymiar czasu pracy dla pracownikéw niepedagogicznych (administracji i obshugi)
wynosi przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigey. Czas pracy dla pracownikow administracji wypada
od 08.00 do 16.00 od poniedziatku do piatku. Dla pracownikéw obstugi wypada od 06.00 do 14.00
od poniedziatku do pigtku Dni pracy moga przypada¢ zamiennie w 1 lub 2 soboty pracujgce w
miesigeu zaleznie od potrzeb zakladu pracy, po uzgodnieniu z dyrektorem Osrodka, badz
kierownikami agend.

2. Wymiar czasu pracy dla pracownikoéw technicznych obstugi wynosi przecietnie 40 godzin
tygodniowo:
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- czas pracy: 8 godzin przecigtnie pigeiodniowym tygodniu pracy,

- ze wzgledu na organizacje placowki czynnej przez 24 godziny na dobg czas pracy
portieréw, konserwatoréw, moze byé przediuzony do 12 godzin a kierowcow do 11
godzin na dobe przy 40 godzinach tygodniowo, przyjmujgc okres rozliczeniowy 3
miesigce, stosujgc rOwnowazny system czasu pracy.

3. Wymiar czasu pracy pracownikoéw pedagogicznych reguluje Karta Nauczyciela.

§ 14. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku portieréw i w kuchni wykonuja pracg na podstawie
przygotowanego harmonogramu czasu pracy w rozliczeniu 4 — miesigeznym.

§ 15. Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny
pracy ustalone indywidualnie dla nich przez pracodawce.

§ 16. Jezeli uklad kalendarzowy uzasadnia wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego od pracy
w okresie miedzy$wiatecznym, pracodawca moze w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy w dniu migdzy$wiatecznym w zamian
za prace w innym dniu (zalgcznik nr 1).

§ 17. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonal prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje dzien 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, przystuguje 15 —
minutowa przerwa na positek, wliczana do czasu pracy.

§ 20. Za pore nocng przyjmuje si¢ czas migdzy 22.00 a 6.00, a za prace w niedziele lub dzien
$wigteczny — prace od 6.00 w niedzielg lub dzien swiateczny do 6.00 dnia nastgpnego.

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

2. Osoba niepelnosprawna zaliczona do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnoéei ma uprawnienie do pracy w czasie 7 godzin na dobg i35 godzin na tydzien.

3. Zasada ta nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu oraz pracownikow, na
ktorych wniosek lekarz sprawujgcy nad nimi opieke wyrazi na to zgodg.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za pracg

§ 22. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci wynikajacej z umowy o pracg lub
z aktu mianowania.

§ 23. 1. Pracownicy pedagogiczni wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wystuge lat, dodatki
funkcyjne, motywacyjne, wychowawstwo klas, opiekuna stazu, dodatek za pracg w warunkach
trudnych i ucigzliwych otrzymujg w pierwszym dniu roboczym miesigca, za ktory przyshuguje
wynagrodzenie (,z goéry”). Wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych
pracownikéw pedagogicznych wyplacane jest w terminach okreslonych w zarzadzeniu Dyrektora
Osrodka na kazdy rok kalendarzowy zgodnie z przepisami prawa pracy — Karta Nauczyciela i
Kodeksem Pracy. Wynagrodzenie za pracg pracownikéw niepedagogicznych wyplaca si¢ raz w
miesiacu najpdzniej w ostatnim dniu miesiaca, a jezeli jest to dzief wolny od pracy to najpozniej w

ostatnim dniu roboczym miesigca.



2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia zasadniczego.

§ 24. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest w ksiggowosci Osrodka do rak pracownika lub osoby
pisemnie przez niego upowaznionej. W dniu wyplaty wynagrodzenia kasa Osrodka jest czynna w
godzinach od 10:30 do 14:30

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

§ 25. 7 wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpicczenia spoleczne i
zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych — podlegaja potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie roszczen

alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz

$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

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

5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgodg.

Rozdzial VI
Urlopy

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Karty Nauczyciela lub Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs$¢
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 27. 1. Pracodawca udziela pracownikom niepedagogicznym urlopu wypoczynkowego na
wniosek pracownika biorac pod uwagg potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

§ 27. 2. Nie wykorzystang z powodu odwolania (na podst. art. 167 k.p.) cz¢s¢ urlopu udziela
si¢ pracownikowi w terminie p6zniejszym z nim uzgodnionym.

§ 28.Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 27 nalezy udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 29. O terminie urlopu pracownika zawiadamia si¢ nie péZniej niz na miesiac przed dniem jego
rozpoczegcia.

§ 30. 1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest réwniez dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne zakl6cenia toku pracy.

§ 31. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecno$é w pracy, a w szczegdlnosei z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powolania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigey,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesunaé urlop na termin pézniejszy.



§ 32. 1. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wéwcezas, gdy jego obecnosci w
Osrodku wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§ 33. W okresic wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 34. Pracownik niepedagogiczny ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym w terminie przez siebie wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 35. 1. Pracownik niepetnosprawny zaliczony do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosei ma prawo do 10 dni roboczych dodatkowego urlopu wypoczynkowego 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) w wymiarze 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 moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

3. Zasada ta nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu oraz pracownikéw, na

kt6rych wniosek lekarz sprawujacy nad nimi opieke wyrazit na to zgode.

§ 36. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymal gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia sa obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesi¢cy poprzedzajacych miesige rozpoczecia urlopu a w przypadkach
znacznej wysokoéci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigey.

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

§ 38. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

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

3. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem,

b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

¢) miodocianemu, w okresie ferii szkolnych po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

d) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

e) skierowanemu do pracy za granica,

f) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru

wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 39. W trybie i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych pracodawca jest
obowigzany zwolnié pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:

1) wykonania zadan lub czynnosci tawnika w sadzie lub cztonka komisji pojednawczej,

2) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
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3) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z
prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

4) przeprowadzenia badah przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych oraz badan okresowych stanu zdrowia na okre$lonych stanowiskach pracy,

5) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

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

7) wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym,

8) wystepowania w charakterze strony lub §wiadka przed komisjg pojednawcza.

§ 40. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w razie:
1) $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka,
rodzica, ojeczyma, macochy w wymiarze dwoch dni,
2) $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki itp. lub innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika w wymiarze jednego dnia.

§ 41. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy

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

2. W wypadku spéznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosié¢ si¢ do bezposredniego
przelozonego w celu usprawiedliwienia sig.

3. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody kierownika agendy. Kierownik agendy
odnotowuje w ksiedze wyj$é: powdd, miejsce, godzing wyjscia i powrotu do pracy.

§ 43. 1. Spoznienie lub nieobecno$é wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

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

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedlozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) leczeniem uzdrowiskowym, pod warunkiem uznania okresu leczenia przez stosowne
za$wiadczenie lekarskie (L-4) za okres niezdolnosci do pracy,

4) koniecznodcig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza, pod
warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego przez
dyrekcje placowki,

5) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

6) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o
wykonaniu tego obowiazku,

7) koniecznoscig wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, pod warunkiem zlozenia przez
pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzajgcego odbycie podrozy stuzbowej w



godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny i zakoficzonej 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 zaj¢é pozalekcyjnych, ksigzce zastgpstw, protokotach i listach
obecnosci na naradach i zebraniach.

2. Pracownik nie bedacy nauczycielem kazdorazowe przybycie do pracy potwierdza podpisem
na liscie obecnodci przed godzing rozpoczgeia pracy. Lista obecnosci znajduje sig na portierni
Osrodka.

§ 45. 1. Sprawdzanie obecnosci pracownikéw na stanowiskach pracy nalezy do przetozonych.

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

§ 46. 1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwéch dni, zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpié¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza si¢ date
nadania listu.

§ 47. 1. W wypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedlozenia
usprawiedliwienia w dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy, ale nie p6zniej niz w ciggu 7 dni
od pierwszego dnia nieobecnosci.

2. Pracownik sklada zwolnienie w dziale kadr.

§ 48. Przebywanie pracownika poza godzinami stuzbowymi na terenie O$rodka moze miec¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody kierownika agendy.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialno§é porzadkowa pracownikéw

§ 49. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze
zastosowac:

- kare upomnienia,

- kare nagany.

2. Kare upomnienia stosuje si¢ w przypadku naruszenia regulaminu pracy lub w przypadku
powtérzenia si¢ uchybief regulaminowych pomimo wezesniejszego udzielenia upomnienia
ustnego.

3. Kare nagany stosuje si¢ w przypadku naruszenia regulaminu, ktorego skutkiem bylo
poniesienie szkody przez pracodawcg lub dezorganizacja pracy albo w przypadku powtdrzenia sig
uchybienia, za ktére natozono wezesniej karg upomnienia.

§ 50. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac
kare pienigzna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a facznie kary
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pienigzne nie mogg przewyzszaé¢ dziesigtej czgséci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi po
dokonaniu potracen o ktérych mowa w § 25 pkt 1 —3.

3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny
pracy.

§ 51. Kary naktada pracodawca lub zastgpujgca go osoba, posiadajgca uprawnienia wynikajace
z petnionej funkeji.

§ 52. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

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

§ 53. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszezenia sig przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie
do akt osobowych pracownika.

§ 54. Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczeg6lnosei: rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopiei winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 55. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow 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
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwréci¢ pracownikowi rownowartosé kwoty tej kary.

§ 56. 1. Karc uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z whasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebyla przed
uplywem tego terminu.

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

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 57. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzglgdne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosei kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczyé w zorganizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu

BHP i ochrony przeciwpozarowej,
3) dbaé o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowaé $rodki ochrony zgodnie z ich przeznaczeniem,
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5) poddawaé sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢ do
zalecen 1 wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspéldziataé z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych BHP.

§ 58. Pracodawca jest zobowiazany zapewnié przestrzeganie przepiséw wymienionych w § 57,

w szezegolnodei przez wydawanie stosownych polecef, usuwanie ewentualnych uchybienn lub
zagrozefi oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zaleceni organéw nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organoéw spolecznego nadzoru oraz wskazaf lekarskich. W szczegolnosci pracodawca
jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszezen i wyposazenia technicznego oraz o
sprawno$¢ érodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem.

§ 59. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 60. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonania pracy wylgcznie w wypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej.

2. Szkoleniu wstepnemu, o ktérym mowa w ust. 1, podlegajg przed przystgpieniem do pracy
wszyscy nowo przyjeci pracownicy. Szkolenie obejmuje instruktaz og6lny, ktorego udziela
pracownik kadr lub stuzby BHP oraz instruktaz szczegotowy, ktérego udziela kierownik komorki
organizacyjnej na stanowisku pracy.

3. Przeprowadzenie szkolenia wstepnego pracownik BHP lub pracownik kadr dokumentuje na
pismie.

§ 61. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub 0sob postronnych, pracownik ma prawo i
obowiazek powstrzymaé sie od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

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

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

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

2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.



Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 63. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez dyrektora Odrodka zmieniony lub uzupetniony po uzgodnieniu z
zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
3. W razie nie uzgodnienia tresci regulaminu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w
ustalonym przez strony terminie regulamin ustala dyrektor Osrodka.
4. Zapisy regulaminu nie mogg utrudnia¢ dziatalnosci zwigzkowej prowadzonej zgodnie z
prawem.
§ 64. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu nie jest traktowana jako wypowiedzenie
warunkow pracy i placy.
§ 65. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci zatrudnionych pracownikow.
2. Wszelkie zmiany i uzupelnienia niniejszego regulaminu sg podane do wiadomodci
pracownikow przez:
- wywieszenie na tablicy ogloszen,
- wylozenie do wgladu w agendach.
§ 66. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

§ 67. Przed rozpoczeciem pracy pracownik nowo zatrudniony informowany jest przez
bezposredniego przetozonego lub specjaliste ds. BHP w zakladzie o ryzyku zawodowym
wystepujacym na stanowisku pracy.
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Zalgezniki do ,,Regulaminu Pracy Dolnoslaskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawcezego
Nr 13 dla Niewidomych i Stabowidzacych im. Marii Grzegorzewskiej we Wroctawiu™:

Zalgcznik nr 1 Wykaz prac wzbronionych kobietom.
Zatacznik nr 2 Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym.
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00704600 Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Dolnoslaskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 13
dla Niewidomych i Stabowidzacych im. Marii Grzegorzewskiej we Wroclawiu

Na podstawie § 62.1 Regulaminu Pracy DolnoSlaskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawezego Nr 13 dla Niewidomych i Slabowidzacych im. Marii Grzegorzewskiej we
Wroclawiu ustala si¢ ochrong pracy i wykaz prac wzbronionych kobietom:
art. 1
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
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 cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
a) jeli praca jest wykonywana stale - powyzej 10 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywezo - powyzej 20 kg na osobg;
2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust. 1, kobiety w cigzy:
1) do 6 miesigca whacznie wolno dzwigaé cigzary do 5 kg oraz przewozenia ciezar6w nie
przekraczajacych polowy ww. norm,
2) po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie, przewozenie ciezardw.
3. Przy pracach w warunkach narazania na promieniowanie jonizujace, jezeli mogg by¢
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikow bezposrednio narazonych.
4. W ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwodci; prace w narazeniu na promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktérych istnieje
mozliwoéé dziatania na kobiete dawek wickszych od 0,3 dopuszezalnej wartosci dawki ustalonej
dla pracownikéw narazonych bezposrednio.
art. 2
Przy recznym podnoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowa¢ sprzet pomocniczy.
Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych w § 1 ust. 1
art. 3
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.
art. 4
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.
art. 5
1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigea wigeej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
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i :‘:-.‘ N ‘i"JOUT(‘,"-',ﬂf;'(‘l Zalqcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Dolno$laskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 13
dla Niewidomych i Slabowidzacych im. Marii Grzegorzewskiej we Wroclawiu

Na podstawie § 62.2 Regulaminu Pracy Dolnoslgskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego Nr 13 dla Niewidomych i Slabowidzgcych im. Marii Grzegorzewskiej we
Wroclawiu ustala si¢ wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym:

I. Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy:
1) recznym dZzwiganiu i przenoszeniu na odleglo$¢ powyzej 25 m cigzaréw o masie
przekraczajacej nastgpujace wartosci:
a) przy obciazeniu jednostkowym (przecietnie do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
- do ukoniczeniu 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chlopcow,
- powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chlopcow,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- do ukoniczeniu 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chlopcow,
- powyzej 16 roku zycia - 8 kg dla dziewczat i 22 kg dla chlopcow,
2) recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia -30°, ciezar6w o masie przekraczajacej nastgpujace wartosci:
a) przy obcigzeniu jednostkowym:
- dziewczeta do lat 16 - 5 kg
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 10 kg
- chtopey do 16 roku zycia - 8 kg
- chlopcy powyzej 16 roku zycia - 15 kg
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dziewczeta do lat 16 - 3 kg
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 5 kg
- chlopey do 16 roku zycia - 5 kg
- chtopey powyzej 16 roku zycia - 8 kg
3) pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzaréw oraz wymagajgcych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow.
4) wykonywanie prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry o$wietlenia nie odpowiadajg
wymaganiom okreslonych w Polskich Normach.
5) pracach stwarzajacych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujgce powyzej tta naturalnego,
okreslonego odrebnymi przepisami.

I1. W zakresie nauki zawodu mlodociany w wieku powyzej 16 lat moze by¢ zatrudniony:
1) do 3 godzin na dobe przy pracach:
- warsztatowych zwigzanych z naprawa pojazdow samochodowych,
- uktadania posadzek z drewna lub tworzyw sztucznych,
- wytwarzania wyrobow kaletniczych, rymarskich.
2) do 2 godzin na dobg przy pracach:
- trawienia klisz i ptyt poligraficznych,
- konfekcjonowaniu $rodkéw ochrony roslin zaliczanych do I1L, IV, V klasy toksycznosci.
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