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Podstawa Prawna

1. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

2.  ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. 
z 2006 r. Nr 97 poz. 674 ze zm.),

3. ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr256 poz. 2572 ze zm.),

4. ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. 
z 2001 r. Nr 79 poz. 854 ze zm.),

5. Porozumienie z dnia 10 lipca 1990 roku Ministra Edukacji Narodowej z Krajową Sekcją Oświaty i Wychowania NSZZ „Solidarność” w sprawie zasad współdziałania w dziedzinie oświaty i wychowania organów administracji państwowej z instancjami Krajowej Sekcji Oświaty i Wychowania NSZZ „Solidarność” ( Dz. Urz. MEN z 1990 r. Nr 7 poz. 49),

6. Porozumienie z 15 listopada 2002 r. pomiędzy Ministrem Edukacji Narodowej 
i Sportu oraz Zarządem Głównym Związku Nauczycielstwa Polskiego w sprawie zasad współdziałania w dziedzinie oświaty i wychowania (Dz. Urz. MEN z 2003 r. Nr 1 poz 6).

ROZDZIAŁ I 

PRZEPISY WSTĘPNE

§ 1

1. Regulamin niniejszy ustala organizację i porządek wewnętrzny w Specjalnym Ośrodku Szkolno - Wychowawczym nr 2 w Krakowie, ul. Zamoyskiego 100 oraz określa obowiązki pracodawcy i pracowników związane z procesem pracy.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

· pracodawcy - rozumie się przez to Specjalny Ośrodek Szkolno – Wychowawczy Nr 2 reprezentowany przez dyrektora Ośrodka,

· pracowniku - rozumie się przez to wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę, powołania, mianowania.

3. Regulamin pracy obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

4. Pracodawca ma obowiązek zapoznać wszystkich pracowników, w tym nowo przyjętych przed ich przystąpieniem do pracy, z REGULAMINEM PRACY, aneksami do regulaminu przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej, postępowania w czasie pożaru, przepisami sanitarnymi oraz innymi regulaminami obowiązującymi w SOSW Nr 2. 

5. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią REGULAMINU i innych przepisów określonych w ust. 1 zaopatrzone we własnoręczny podpis pracownika z datą, jest dołączane do jego akt osobowych. 

ROZDZIAŁ II 

OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 2

 Pracodawca obowiązany jest w szczególności do:

1. Zaznajamiania pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich podstawowymi uprawnieniami sporządzonymi pisemnie.

2. Organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy.

3. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz organizowania systematycznych szkoleń w zakresie bhp i p.poż.

4. Wypłacania wynagrodzenia terminowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Umożliwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

6. Zaspokajania, w miarę posiadanych środków socjalnych, potrzeb pracowników.

7. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy.

8. Prowadzenia dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników.

9. Wpływania na kształtowanie w zakładzie pracy zasad prawidłowego współżycia społecznego.

10. Zapewnienia przestrzegania porządku i dyscypliny pracy.

11. Zapewnienia pracownikom, na każdym stanowisku pracy, odpowiednich materiałów i narzędzi niezbędnych do jej wykonania.

12. Wydawania odzieży ochronnej, sprzętu i środków ochrony osobistej w terminach, ilościach i rodzajach określonych obowiązującymi przepisami (załącznik Nr 1).

13. Stwarzania warunków do szczególnej opieki nad pracownicami w ciąży 
i pracownikami młodocianymi.

14. Udzielania urlopów wypoczynkowych zgodnie z planem urlopów, Kodeksem Pracy i Kartą Nauczyciela (konkretna regulacja w dalszej części regulaminu).

15. Odnosić się do pracowników z należnym szacunkiem i taktem, chronić ich dóbr
osobistych, a nauczycielom zapewniać ponadto korzystanie z prawa do ochrony 
przewidzianej dla funkcjonariuszy państwowych.

16. Przyjmowania pracowników w sprawie skarg, wniosków i zażaleń w każdy dzień tygodnia z wyjątkiem dni wolnych od pracy, 

ROZDZIAŁ III

WYKROCZENIA PRZECIWKO PRAWOM PRACOWNIKA

§ 3

Za wykroczenia przeciwko prawom pracownika uważa się:

1. Rozwiązanie stosunku pracy bez wypowiedzenia - niezgodnie z trybem przewidzianym przez prawo.
2. Stosowanie kar nieprzewidzianych w niniejszym regulaminie.

3. Naruszanie przepisów o czasie pracy i ochronie pracy kobiet.

4. Nie wypłacanie lub nie dokonanie w określonym terminie wypłaty wynagrodzenia za pracę lub innych świadczeń przysługujących pracownikowi.

5. Bezpodstawne obniżanie wynagrodzenia.

6. Bezpodstawne potrącanie z wynagrodzenia.

7. Nie udzielanie przysługującego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawne obniżanie jego wymiaru. 

8. Nie wydanie pracownikowi świadectwa pracy. 

9. Wydawanie opinii o pracy z naruszeniem prawa
10. Dyskryminowanie pracownika z powodu jego światopoglądu, przekonań religijnych, przynależności do związku zawodowego lub pozostawania poza związkiem, bądź wykonywania funkcji związkowych lub innych funkcji społecznych. W określonych wyżej przypadkach pracownikowi przysługuje prawo do odwołania się od krzywdzącej decyzji, zawiadomienia Inspekcji Pracy (SIP lub PIP), a także z zaskarżenia jej do Sądu Pracy. 

ROZDZIAŁ IV 

OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 4
Nauczyciele obowiązani są wykonywać pracę określoną przydziałem czynności, oraz przydziałem czynności dodatkowych wynikających z planu dydaktyczno -  wychowawczego szkoły.

Pracownicy administracji i obsługi obowiązani są wykonywać pracę określoną w ich przydziałach czynności. 

Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeśli nie są one sprzeczne 
z przepisami prawa pracy lub umową o pracę

§ 5
Pracownik zobowiązany jest w szczególności do: 

1. Przestrzegania obowiązującego w Ośrodku regulaminu pracy, czasu pracy, porządku i dyscypliny, przepisów bhp i p.poż.

2. Dążyć do uzyskiwania w pracy najlepszych wyników i przejawiać w tym celu inicjatywę.

3. Przejawiania życzliwego stosunku oraz koleżeńskiej postawy wobec współpracowników, okazywania pomocy podwładnym pracownikom.

4. Poszanowania mienia Ośrodka, wszelkich urządzeń i materiałów stanowiących własność zakładu pracy.

5. Pokrycia strat wynikających z niewłaściwego, niezgodnego z przepisami korzystania z mienia Ośrodka.

6. Przestrzegać tajemnicy w każdym wypadku określonym prawem, a szczególne wówczas, gdy wymaga tego dobro dziecka.

7. Usprawiedliwienia nieobecności w pracy, spóźnienia się do pracy oraz, na żądanie pracodawcy, do przedstawienia odpowiednich dowodów usprawiedliwiających – w sposób i w terminie określonym w REGULAMINE.

8. Podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz poddawania się w terminie okresowym badaniom lekarskim uprawniającym do dalszego zatrudnienia 
na danym stanowisku.

9. Poddawania się okresowym przeszkoleniom z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, przeciwpożarowym.

10. Zgłaszania przełożonym wypadków w miejscu pracy i w drodze z i do pracy.

§ 6
Zabrania się pracownikom:

1. Wnoszenia i spożywania alkoholu na terenie Ośrodka.

2. Wchodzenia na teren Ośrodka po spożyciu alkoholu.

3. Przystępowania do pracy po spożyciu alkoholu.

4. Samowolnego demontowania części maszyn i urządzeń oraz ich naprawy 
bez zgody pracodawcy.

5. Przebywania na terenie Ośrodka bez wiedzy i zgody przełożonego poza swoim czasem pracy.

§ 7
W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, pracownik zobowiązany jest rozliczyć się z zakładem pracy z powierzonego mu mienia. Pracodawca ma obowiązek wydania świadectwa pracy pomimo nie rozliczenia się pracownika z powierzonego mu mienia.

§ 8
Palenia tytoniu na terenie Ośrodka, oprócz miejsca wyznaczonego, jest całkowicie zabronione. 

ROZDZIAŁ V 

PRAWA PRACOWNIKÓW

§ 9
Pracownik ma prawo do poszanowania przez przełożonych i podwładnych jego godności osobistej, otrzymania od przełożonych pomocy w realizacji zadań zawodowych, do zapewnienia mu odpowiednich warunków pracy i realizacji uprawnień pracowniczych. 

§ 10
Pracownik ma prawo do otrzymania pomocy w korzystaniu z różnych form szkolenia 
i dokształcania w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. 

§ 11
Pracownik - w miarę podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, osiągania bardzo dobrych wyników w pracy zawodowej, wykazujący się pełnym zdyscyplinowaniem, troską o dobro Ośrodka – ma prawo być uwzględniany przy przeszeregowaniu płac, przyznawaniu nagród i wyróżnień. 

ROZDZIAŁ VI
CZAS PRACY

§ 12
Pracownik zobowiązany jest wykorzystać czas pracy w pełni na pracę zawodową. 

§ 13
Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy 
w zakładzie pracy, lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy. 

§ 14
1. Czas pracy pracowników pedagogicznych, zatrudnionych w pełnym wymiarze godzin, nie może przekraczać 40 godzin na tydzień. 

2. Tygodniowy obowiązkowy wymiar zajęć dydaktycznych, wychowawczych 
i opiekuńczych prowadzonych bezpośrednio z uczniami lub wychowankami, albo na ich rzecz określa Art. 42 ust. 3 i 4a Karty Nauczyciela (zajęcia rozpoczynają się i kończą według tygodniowego rozkładu zajęć opracowanego na dany rok szkolny. W ciągu roku szkolnego mogą być dokonywane zmiany w rozkładzie zajęć podyktowane koniecznością realizacji programu nauczania).

3. Czas pracy pracowników administracyjnych i obsługi wynosi 8 godzin dziennie
i nie może przekraczać 40 godzin na tydzień w okresie rozliczeniowym. Godziny pracy określają indywidualne przydziały czynności.

4. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę. 

5. Pracodawca może dokonać niezbędnych odstępstw od ustalonego rozkładu godzin pracy lub ustalić dla pracowników indywidualny rozkład godzin pracy.

6. Pracownikowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze godzin przysługuje wliczana 
do czasu pracy 15 - minutowa przerwa.

7. Praca wykonywana w godzinach od 2200 do 600 jest pracą w porze nocnej. 
Za pracę w porze nocnej przysługuje dodatek w wysokości 20% stawki godzinowej wynikającej z najniższego wynagrodzenia, określonego na podstawie art. 774 pkt. 1. Kodeksu pracy.

8. Niedziele oraz święta, określone odrębnymi przepisami, są dniami wolnymi 
od pracy. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielę lub święto pracodawca obowiązany jest zapewnić inny dzień wolny w tygodniu.

§ 15
Ustala się następujące godziny rozpoczynania i kończenia pracy: 

1. Na stanowiskach pedagogicznych – zgodnie z obowiązującym planem zajęć dydaktycznych, wychowawczo-opiekuńczych i rewalidacyjnych.

2. Na stanowiskach administracyjnych od 730 do 1600 i obsługowych od 600 do 2200.

3. Pracowników kuchni obowiązuje system zmianowy w ruchu ciągłym zgodnie 
z harmonogramem pracy ustalanym na miesiąc.

4. Opiekunów nocnych od 2200 do 600 zgodnie z harmonogramem pracy uzgodnionym z pracodawcą.

5. Stróża nocnego od 2200 - do 600 zgodnie z harmonogramem pracy uzgodnionym 
z pracodawcą. 

6. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników niepedagogicznych zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie, jednak zgodnie z godzinami pracy określonymi dla poszczególnych grup zawodowych w § 14 pkt. 1 – 6.

7. Załatwienie spraw służbowych i prywatnych wymagających wyjścia poza teren szkoły w godzinach pracy winno odbywać się po uzyskaniu zgody przełożonego 
i zostać odnotowane w książce wyjść, która znajduje się w sekretariacie, oznaczając powód, miejsce, godzinę wyjścia i powrotu do pracy.

8. Pracodawca może, w uzgodnieniu z zakładowymi organizacjami związkowymi, wprowadzić dzień wolny od pracy w okresie międzyświątecznym w zamian 
za pracę w sobotę.

§ 16
1. Obecność w pracy pracownicy pedagogiczni potwierdzają wpisem w dzienniku lekcyjnym, dzienniku zajęć pozalekcyjnych, książce zastępstw, protokołach 
i listach obecności na naradach i zebraniach.

2. Pracownicy, którzy nie są nauczycielami, fakt stawienia się do pracy oraz fakt wyjścia z pracy potwierdzają podpisem na liście obecności.

3. Sprawdzanie obecności pracowników na stanowiskach pracy należy 
do przełożonych.

4. W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik, który nie jest nauczycielem obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy zgłosić się do osoby odpowiedzialnej za ewidencję obecności w pracy, która udostępni listę obecności do podpisu.

5. W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik będący nauczycielem obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy zgłosić się do przełożonego, podając powody spóźnienia się do pracy.

6. Pracownik prowadzący sprawy kadrowe prowadzi ewidencję nieobecności 
i spóźnień.

ROZDZIAŁ VII 

DYSCYPLINA PRACY

§ 17
1. W przypadku niemożności stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych, pracownik powinien uprzedzić zakład pracy.

2. W razie nie stawienia się do pracy, pracownik jest obowiązany zawiadomić 
o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż 
w drugim dniu roboczym, osobiście, przez inne osoby lub przez pocztę (w tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego).

3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 będzie usprawiedliwione, jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić 
o przyczynie nieobecności (choroba, brak kontaktu z zakładem pracy).

4. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy, przedstawiając niezwłocznie ich przyczyny, a na żądanie pracodawcy także odpowiednie dowody.

5. W razie nieobecności w pracy z przyczyn, o których mowa w ust. 3, pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając zaświadczenie lekarskie 
(L-4), najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.

§ 18
Nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy usprawiedliwiają przyczyny uniemożliwiające stawienie się do pracy, a w szczególności:

1. Niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika lub jego izolacją 
z powodu choroby zakaźnej.

2. Odsunięcie od pracy na podstawie zaświadczenia lekarskiego (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jeżeli zakład pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej do jego stanu zdrowia.

3. Leczenie uzdrowiskowe, jeżeli jego okres został uznany zaświadczeniem lekarskim (L-4) za okres niezdolności do pracy z powodu choroby.

4. Oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, choroba członka rodziny pracownika wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki.

5. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez właściwy organ.

6. Konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach nieprzekraczających 8 godzin od zakończenia podróży służbowej, jeżeli pracownik nie korzystał z miejsca leżącego.

§ 19
W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy, a w szczególności:

1. W celu lub wykonywania zadań lub czynności: 

· ławnika w sądzie,

· członka komisji pojednawczej, 

2. W celu:

· wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

· stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczeń, komisji pojednawczej, sądu pracy, Najwyższej Izby Kontroli w związku 
z prowadzonym postępowaniem kontrolnym,

· przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych albo badań okresowych stanu zdrowia na określonych stanowiskach pracy, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenia badań w czasie wolnym od pracy,

· wykonywania doraźnej czynności wynikającej z funkcji związkowej pracownika.

3. W celu występowania w charakterze:

· biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw wykroczeń,

· strony lub świadka przed komisją pojednawczą.

4. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas obejmujący:

· 2 dni - w razie ślubu pracownika, urodzenia się jego dziecka, zgonu 
i pogrzebu małżonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

· 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej 
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

5. Pracownicy, zatrudnionej w pełnym lub niepełnym wymiarze godzin, wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
6. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do 2 półgodzinnych przerw 
w pracy wliczanych do czasu pracy. 
· Pracownica karmiąca więcej niż 1 dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie. 
· W przypadku kobiet - nauczycielek, w razie, gdy czas pracy wynosi ponad 
4 godziny ciągłej pracy dziennie, przysługuje prawo korzystania z 1 godziny przerwy wliczanej do czasu pracy. 
7. Pracodawca udziela zwolnienia na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia 
· 2 dni robocze w okresie dwutygodniowego i jednomiesięcznego wypowiedzenia
· 3 dni robocze w okresie trzymiesięcznego wypowiedzenia (także, jeżeli zostało ono skrócone z 3 miesięcy do 1 miesiąca).

§ 20
1. Dopuszcza się, w wyjątkowych sytuacjach zatwierdzonych przez dyrektora Ośrodka, możliwość zastępowania się wzajemnego pracowników Ośrodka przy wykonywaniu ich obowiązków służbowych (tzw. zastępstwo koleżeńskie).

2. Odbywać się to może jedynie za zgodą przełożonego i tylko na pisemny wniosek wzajemnie zastępujących się pracowników opatrzony ich podpisami.

3. Wniosek musi zawierać informacje o dacie zastępstwa koleżeńskiego, godzinach zastępstwa i rodzaju pracy. 

§ 21
1. Pracownik administracji i obsługi może być zwolniony z pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia 
w godzinach pracy - na następujących zasadach:

· zwolnienia udziela dyrektor placówki,

· zwolnienia wymagają odnotowania w ewidencji,

· prawo do wynagrodzenia na czas zwolnienia od pracy oraz za czas usprawiedliwionych spóźnień pracownik zachowuje, pod warunkiem ich odpracowania. Odpracowanie takich zwolnień lub spóźnień nie może być rozumiane jako praca w godzinach nadliczbowych,

· jeżeli pracownik nie wyraża zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub spóźnienia - jego wynagrodzenie ulega wówczas zmniejszeniu,

2. Pracownik odpowiedzialny za kadry sporządza w 2 egz. wykaz pracowników 
z podaniem godzin (ilości zwolnień od pracy bez odpracowania), z których jeden przekazuje do księgowości w celu dokonania potrąceń na liście plac w terminie 
do 20 tego miesiąca, drugi egzemplarz pozostawia u siebie.

§ 22
Pracownik po zakończeniu pracy ma obowiązek:

· usunąć wszelkie dokumenty, sprzęt, narzędzia i umieścić je we właściwym miejscu odpowiednio zabezpieczonym,

· zamknąć na klucz wszystkie urządzenia zamykane,

· sprawdzić czy zostały wyłączone i zakręcone wszystkie urządzenia mogące być źródłem powstania pożaru czy zalania,

· pozostawić na portierni, w sekretariacie Ośrodka lub w pokoju nauczycielskim klucze od pomieszczeń. 

ROZDZIAŁ VIII
KARY I NAGRODY

§ 23
1. W stosunku do pracownika, który dopuścił się nieprzestrzegania porządku ustalonego REGULAMINEM, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także wykazującego obraźliwy i lekceważący stosunek do współpracowników i przełożonych, który nie przestrzega tajemnicy służbowej, pracodawca może zastosować kary niemajątkowe:

· karę upomnienia

· karę nagany.

2. Pracodawca może nałożyć również karę pieniężną na pracownika za: 

· nieprzestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

· opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

· stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu 
w czasie pracy.

3.  Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty.

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na cele socjalne oraz na poprawę warunków bhp.

§ 24
Odpowiedzialność dyscyplinarną nauczycieli za uchybienia obowiązkom i godności zawodu nauczyciela (art. 6 Karty Nauczyciela), szczegółowo reguluje Rozdział 
10 Karty Nauczyciela. 

§ 25
Za naruszenie obowiązku trzeźwości w miejscu pracy (Art. 52 §1 ust. 1 Kodeksu Pracy) pracodawca może rozwiązać z pracownikiem stosunek pracy w trybie natychmiastowym.

§ 26
1. W przypadku uzasadnionego przypuszczenia naruszenia obowiązku zachowania trzeźwości w miejscu pracy przełożony pracownika zobowiązany jest nie dopuścić go do wykonywania obowiązków pracowniczych. 

2. W przypadku uzasadnionego przypuszczenia stanu nietrzeźwości pracownika, pracodawcy, za zgodą pracownika, przysługuje prawo przeprowadzenia badania stanu trzeźwości.

3. W razie potwierdzenia stanu nietrzeźwości u pracownika pokrywa on koszty związane z badaniem.

§ 27
Przy zastosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika oraz jego dotychczasowy stosunek do pracy. 

§ 28
1. Kara nie może być zastosowana po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy 
od tego naruszenia.

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

§ 29
1. Kary stosuje dyrektor Ośrodka i zawiadamia o tym pracownika na piśmie podając datę oraz rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, informując jednocześnie o prawie, terminie i trybie zgłoszenia sprzeciwu.

2. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika (Art. 110 Kodeksu Pracy). 

3. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło, zdaniem pracownika z naruszeniem prawa, może on wnieść sprzeciw w ciągu 7 dni od daty zawiadomienia. 

4. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. 

5. Jeżeli pracodawca nie odrzuci sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia -  jest to równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu. 

§ 30
1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Dyrektor Ośrodka może z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem roku. 

§ 31
1. Rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika może nastąpić w razie naruszenia przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych: 

· zakłócenia porządku publicznego w miejscu pracy, 

· opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, 

· stawienia się do pracy w stanie nietrzeźwym lub pod wpływem środków odurzających, 

· spożywanie alkoholu lub przyjmowanie narkotyków w czasie pracy.

3. Pracodawca podejmuje decyzję w sprawie rozwiązania umowy po zasięgnięciu opinii zakładowych organizacji związkowych. 

§ 32
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań Ośrodka, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.

2. O przyznaniu nagród, wyróżnień i awansów decyduje dyrektor Ośrodka 
po zasięgnięciu opinii zakładowych organizacji związkowych, a w przypadku nauczycieli, także opinii rady pedagogicznej. 

ROZDZIAŁ IX
WYPŁATA WYNAGRODZENIA

§ 33
Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także jakości
i ilości świadczonej pracy. 

§ 34
Wynagrodzenie pracownika za pełny wymiar czasu pracy nie może być niższe od minimalnego wynagrodzenia określonego przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej. 

§ 35
1. Wypłata wynagrodzenia pracownikom pedagogicznym następuje z góry 
w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym. 

2. Wypłata wynagrodzenia pracownikom administracji i obsługi następuje najpóźniej w ostatnim dniu miesiąca. Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, to wypłata wynagrodzenia następuje w dniu poprzednim.

§ 36
Pracodawca zobowiązany jest każdorazowo do przedstawienia pisemnej informacji 
o wysokości poborów i potrąceń, w formie wyciągu z listy płac.

§ 37
1. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest do rąk własnych pracownika, lub osoby przez niego upoważnionej na piśmie, w kasie Ośrodka w godzinach 1000-1400.
2. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, może być przekazywane na jego rachunek bankowy (oszczędnościowo- rozliczeniowy). 

§ 38
Z wynagrodzenia za pracę, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych i należności ZUS, podlegają potrąceniu następujące należności: 

· sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie potrzeb alimentacyjnych,

· sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,

· zaliczki pieniężne udzielane pracownikowi,

· kary pieniężne przewidziane art. 108 Kodeksu Pracy, 

· inne należności, na które pracownik wyraził zgodę. 

ROZDZIAŁ X

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 39
1. Pracownikowi administracji i obsługi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej "urlopem".

2. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające 
z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy. Pracodawca przygotowuje plan urlopów do 30 kwietnia każdego roku w uzgodnieniu z zakładowymi organizacjami związkowymi.

4. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upoważnionej) na karcie urlopowej.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

§ 40
Urlopy wypoczynkowe przysługują:

1. Nauczycielom zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela w wymiarze odpowiadającym okresowi ferii i w czasie ich trwania.

Dyrektor może zobowiązać nauczyciela do wykonywania w czasie tych ferii następujących czynności 
· przeprowadzania egzaminów

· prac związanych z zakończeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego. 
Czynności te nie mogą zająć nauczycielowi więcej niż 7 dni.

2. Pracownikom administracji i obsługi:

· Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, 
w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku.

· Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu wynosi:

· 20 dni - jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,

· 26 dni - jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę wymiar urlopu określony w punkcie 3.

5. Niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia.

6. Część urlopu niewykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego, pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca I kwartału następnego roku.

§ 41
1. Urlopy wypoczynkowe pracownikom pedagogicznym udziela się w oparciu 
o potrzeby wynikające z organizacji pracy Ośrodka, zgodnie z obowiązującymi przepisami: Karta Nauczyciela, Kodeks Pracy i plan urlopów. 

2. Urlopy wypoczynkowe pracownikom administracji i obsługi udzielane są zgodnie 
z planem urlopów ustalonym na podstawie potrzeb zakładu pracy,
z uwzględnieniem wniosków pracowników i potrzeb wynikających z prawidłowego toku pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami Kodeksu Pracy. 

3. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników, a o terminie urlopu zawiadamia się pracownika nie później niż miesiąc przed jego rozpoczęciem. 

4. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej. 

5. W wyjątkowych wypadkach urlop może być udzielony poza planem urlopów. 

6. W razie niewykorzystania urlopu z powodu udokumentowanej czasowej niezdolności do pracy pracownika administracji i obsługi, dłuższej niż trzy dni, pracodawca jest zobowiązany udzielić urlopu w terminie późniejszym, najpóźniej jednak do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

§ 42
1. W trybie i na zasadach określonych przepisami Kodeksu Pracy (Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy) pracodawca jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy tzn. udzielić mu urlopu okolicznościowego.

2. Pracownikowi wychowującemu dziecko do lat 14 przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

§ 43
Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

Przepis nie dotyczy nauczycieli.
§ 44
W celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat 3 przez pracownika, pracodawca udziela urlopu wychowawczego na zasadach określonych w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 28 maja 1996 r.(Dz. U.nr 60, poz.277)

§ 45
Na wniosek nauczyciela, po orzeczeniu komisji lekarskiej, dyrektor udziela płatnego urlopu dla poratowania zdrowia na zasadach określonych w art. 73 ustawy Karta Nauczyciela.

§ 46
1. Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego.
2. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze. 

§ 47
1. Pracodawca może zwolnić pracownika na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które nie mogą być załatwione poza godzinami pracy. 
Za czas zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, 
§ 48
1. Pracodawcy przysługuje prawo odwołania pracownika z urlopu.

2. Odwołanie pracownik z urlopu może nastąpić tylko wówczas, gdy obecności jego w zakładzie pracy wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu (koszty odwołania pracownika z urlopu ponosi pracodawca).
§ 49
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy:

· okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze,

· przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

§ 50
Zasady udzielania urlopu bezpłatnego nauczycieli określa art. 68 ust. 1 ustawy – Karta Nauczyciela. 

ROZDZIAŁ XI
BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY. OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA. 

§ 51
Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów 
i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz przepisów przeciwpożarowych. 

§ 52
Pracodawca jest zobowiązany w szczególności: 

1. Zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

2. Prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

3. Organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. Kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie, 

5. Wydawać pracownikowi odzież i obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej higieny osobistej zgodnie z obowiązującymi przepisami (załącznik Nr 1)

6. Wskazać pracownikowi miejsce na przechowywanie odzieży i obuwia roboczego, narzędzi pracy oraz własnego ubrania. 

7. Pracownikom przydziela się odzież i obuwie robocze na zasadach określonych odrębnymi przepisami Polskiej Normy. 

§ 53
1. Wszyscy pracownicy przed przystąpieniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu w zakresie bhp i p. poż. oraz szkoleniom okresowym. 

2. Przyjęcie do wiadomości i zobowiązanie przestrzegania zasad bhp i p. poż. pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem na dokumencie, który umieszcza się w aktach osobowych pracownika. 

§ 54
Każdy pracownik, który zauważy na swoim stanowisku pracy lub na terenie zakładu pracy jakiekolwiek uszkodzenia lub nieprawidłowości stwarzające zagrożenie dla życia lub zdrowia zobowiązany jest natychmiast poinformować przełożonego. 

§ 55
1. Pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonania pracy, jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i p.poż. i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla życia lub zdrowia pracownika, albo gdy wykonywana praca zagraża innym osobom. 

2. O fakcie zaistniałym jak w ust, 1 pracownik niezwłocznie zawiadamia pracodawcę. 

3. Za czas powstrzymania się od pracy z przyczyn określonych w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

§ 56
4. Pracownik zgłasza przełożonym wypadki w miejscu pracy i w drodze z i do pracy.

5. Pracownik zgłasza przełożonym wypadki, jakim ulegli wychowankowie.

6. Pracownik zgłasza przełożonym zagrożenia wypadkowe w miejscu pracy lub 
w Ośrodku.

§ 576
Przebywanie na terenie placówki poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy dozwolonej jest tylko na polecenie lub za zgodą pracodawcy.

ROZDZIAŁ XII
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 58
1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej bez jej zgody.

2. Kobiety w ciąży nie wolno delegować bez jej zgody poza stałe miejsce pracy.

3. Kobiety opiekującej się dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudniać 
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegować poza stałe miejsce pracy. 

4. W razie gdy czas pracy kobiety karmiącej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciągłej pracy dziennie, przysługuje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy (Art. 69. pkt 2 Karta Nauczyciela).

§ 59
1. Stan ciąży powinien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim. 

2. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży: 

· zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom ciężarnym,

· w razie przedłożenia zaświadczenia lekarskiego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej. 

§ 60
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. 

2. Fakt karmienia piersią powinien być potwierdzony zaświadczeniem lekarskim. 

3. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw 
w pracy po 45 minut wliczonych do czasu pracy. 

4. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie mogą być jej udzielone łącznie.

5. Przy 6 godzinnym czasie pracy pracownicy przysługuje jedna przerwa na karmienie trwająca 30 minut.

6. Pracownicy zatrudnionej na czas krótszy niż 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przysługują. 

7. Nauczycielka karmiąca ma prawo do jednej jednogodzinnej przerwy, jeżeli czas jej pracy wynosi ponad 4 godziny dziennie.

ROZDZIAŁ XIII 

PRZEPISY KOŃCOWE

§ 61
W razie nieobecności dyrektora zastępują go w kolejności: 

· wicedyrektor 

· kierownik internatu 

· inna osoba wyznaczona przez dyrektora.

1. W razie nieobecności podległego pracownika przełożony powierza obowiązki innemu pracownikowi, lub rozdziela czynności nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników zgodnie z ich uprawnieniami i kwalifikacjami. 

2. W przypadku braku możliwości wykonania zadań za nieobecnego pracownika przez innych, bezpośredni przełożony pracownika zgłasza ten fakt dyrektorowi Ośrodka lub zastępującej go osobie. 

§ 62
Niniejszy Regulamin Pracy został ustanowiony przez Pracodawcę i obowiązuje 
od dnia uzgodnienia z zakładowymi organizacjami związkowymi.

§ 63
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Pracy są podane do wiadomości pracowników przez: wpis do książki zarządzeń lub doręczenie pracownikom odnośnej informacji lub komunikatu.

§ 64
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu muszą być uzgodnione z zakładowymi organizacjami związkowymi. 

§ 65
Pozostałe zagadnienia związane ze stosunkiem pracy regulują przepisy Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz przepisy wykonawcze. 

§ 66
Pracownicy własnoręcznym podpisem, na oświadczeniu wpiętym do akt osobowych, potwierdzają zapoznanie się z regulaminem lub zmianami w jego treści.

§ 67
Traci moc poprzedni REGULAMIN PRACY z 1 września 2004 roku. 

§ 68
Niniejszy REGULAMIN PRACY obowiązuje od 01.03.2010 roku. 

Organizacje związkowe:                                          Pracodawca:

Związek Nauczycielstwa Polskiego

       Dyrektor 

Zarząd Oddziału Kraków – Podgórze
Specjalnego Ośrodka 

30-510 Kraków, ul. Sokolska 13
Szkolno – Wychowawczego Nr 2


Kraków, ul. Zamoyskiego 100

Kraków dnia ………….
Kraków dnia ………….


Komisja Międzyzakładowa Pracowników 
Oświaty NSZZ "Solidarność" Kraków - Podgórze 
30 - 510 Kraków, ul. Sokolska13/1

Kraków dnia ………….

Załącznik Nr 1

Zasady przyznawania odzieży i obuwia roboczego oraz środków higieny osobistej dla pracowników SOSW Nr 2
	Stanowisko pracy


	Zakres wyposażenia
	Okres użytkowania

	Intendent
	fartuch biały

rękawice ochronne

obuwie profilaktyczne
	wg potrzeby

wg potrzeby

18 miesięcy

	Kucharz

Pomoc kuchenna
	fartuch biały

półbuty lub sandały na  spodach gumowych

czepek lub chustka biała

fartuch gumowy

rękawice ochronne
	wg potrzeb

12 miesięcy

6 miesięcy

wg potrzeb

wg potrzeb

	Praczka, krawcowa
	fartuch roboczy

trzewiki profilaktyczne

rękawice ochronne


	18 miesięcy

36 miesięcy

wg potrzeb 



	Sprzątaczka
	fartuch roboczy

trzewiki profilaktyczne

rękawice gumowe


	18 miesięcy

36 miesięcy

wg potrzeb

	Woźna
	fartuch roboczy

obuwie profilaktyczne tekstylne

kamizelka ocieplana


	12 miesięcy

12 miesięcy

36 miesięcy

	Konserwator
	fartuch ochronny lub ubranie

robocze

trzewiki skórzano-gumowe

rękawice ochronne

kamizelka ocieplana


	18 miesięcy

36 miesięcy

wg potrzeb

okres zimowy



	Stróż nocny
	kurtka przeciwdeszczowa
	36 miesięcy

	Kierowca - zaopatrzeniowiec
	trzewiki skórzano-gumowe

rękawice ochronne

kamizelka ocieplana


	36 miesięcy

wg potrzeb

okres zimowy



	Nauczyciel kultury fizycznej
	dres

podkoszulka

spodenki gimnastyczne

obuwie sportowe
	36 miesięcy

12 miesięcy

12 miesięcy

24 miesiące

	Nauczyciel  bibliotekarz
	fartuch ochronny
	wg potrzeb



	Nauczyciel fizyki, chemii, biologii 
	fartuch ochronny
	wg potrzeb




Środki higieny osobistej:

1) Podstawowe środki utrzymania higieny osobistej jak: mydło, ręczniki jednorazowe, papier toaletowy znajdują się pomieszczeniach higieniczno – sanitarnych i są dostępne dla wszystkich pracowników bez ograniczeń.

2) Pracownik gospodarczy (konserwator, kierowca) otrzymują raz na 3 miesiące 
1 opakowanie ( 500g) pasty do czyszczenia rąk.
3) Pracy używający odzieży roboczej mogą korzystać z pralni znajdującej się 
w Ośrodku.
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