Regulamin Pracy 

dla Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 

w Skarżysku-Kamiennej 

Podstawa prawna i postanowienia ogólne

Podstawa prawna:

1. Regulamin pracy wprowadza się i uwzględnia podstawowe zasady w oparciu o Ustawę z 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy art. 1 (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 późniejszymi zmianami).

2. Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. nr 60 z 1996 r. poz. 281).

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela j.t. Dz. U. z 2003 r. nr 118 poz. 1122.

4. Ustawa z dnia 09.11 z 1995 r. o ochronie zdrowia przez następstwem używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz. U. nr 10 z 1996 r. poz. 55).

                                     I.    Przepisy wstępne

§ 1
1. Regulamin niniejszy ustala porządek wewnętrzny w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym nr 2 w Skarżysku-Kamiennej  oraz określa obowiązki i 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,

           ▪  pracownika – rozumie się przez to wszystkie osoby zatrudnione na podstawie 

              umowy o pracę, powołania, mianowania,

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

4. Pracodawca ma obowiązek zapoznania pracowników z treścią regulaminu – pracownik potwierdza zapoznanie się z treścią regulaminu na oświadczeniu pisemnym, które składa do akt osobowych (załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

II. Podstawowe obowiązki pracodawcy

§ 2

Pracodawca obowiązany jest w szczególności:

1. Zaznajomić pracowników podejmujących pracę z:

     ▪  zakresem obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku 

        oraz podstawowymi uprawnieniami,

     ▪  przepisami dotyczącymi zachowania tajemnicy państwowej i służbowej,

2. Organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz osiąganie przez pracowników (przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i uzdolnień) wysokiej wydajności pracy zgodnej z treścią zawartej umowy o pracę i zakresem czynności,

3. Przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, niepełnosprawność, rasę religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną, a także ze względu na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy.

4. Zapewnić odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczeństwa i higieny pracy umożliwiające wykonywanie zadań poprzez:

      ▪   zapoznanie pracowników z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami 

          przeciwpożarowymi, przy czym zwierzchnik nowo przyjętego do pracy pracownika 

          przydziela mu pracę, udziela instrukcji o sposobie jej wykonania, zaznajamia z 

          instrukcjami technicznymi,

      ▪  kierowanie pracownika na okresowe badania lekarskie, prowadzenie 

         systematycznego szkolenia pracowników w zakresie bhp i ppoż.

5. Terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie za pracę.

6. Ułatwianie pracownikom podnoszenia przez nich kwalifikacji zawodowych.

7. Stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu nauki warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania zadań.

8. Ściśle współpracować z zespołem pracowników oraz organizacjami związkowymi działającymi na terenie placówki.

9. Zaspakajać w miarę posiadanych środków, bytowe, socjalne i kulturalne, potrzeby pracowników.

10. Stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy.

11. Wpływać na kształtowanie się w Szkole zasad współżycia koleżeńskiego i partnerskiego.

12. Prowadzić akta osobowe i dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy.

13. Przeciwdziałać mobbingowi.

III. Obowiązki pracowników

§ 3

1. Pracownik obowiązany jest wykonywać pracę sumiennie i starannie, dążyć do uzyskania jak najlepszych wyników pracy i przejawiać w tym celu odpowiednią inicjatywę oraz stosować się do poleceń przełożonych, które nie są sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umową o pracę.

2. Podstawowymi obowiązkami każdego pracownika są:

      ▪   przestrzeganie ustalonego przez pracodawcę czasu pracy i wykorzystanie go w 

          sposób jak najbardziej efektywny,

      ▪  przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego przez pracodawcę porządku,

      ▪  przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

          przeciwpożarowych,

      ▪  przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników, okazywanie pomocy 

          podwładnym, adaptacji zawodowej młodych,

      ▪  przejawianie należytej dbałości o urządzenia i materiały stanowiące własność 

         oświaty, zabezpieczenie po zakończeniu pracy urządzeń, narzędzi pracy i 

         wyłączenie odbiorników prądu, zamykanie pomieszczeń i oddawanie kluczy do 

         pokoju nauczycielskiego.

        ▪  kulturalne i życzliwe traktowanie uczniów, rodziców i interesantów,

        ▪  podnosić kwalifikacje,

        ▪  dbanie o bezpieczeństwo,

        ▪  zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradzieży majątku,

        ▪  należycie zabezpieczyć po zakończeniu pracy narzędzia i pomieszczenia pracy,

        ▪  pracownicy zobowiązani są do właściwego i oszczędnego korzystania z energii 

           elektrycznej, wody, materiałów narzędzi, urządzeń i sprzętu.

        ▪  pracownicy zobowiązani  są, przy rozwiązywaniu stosunku pracy  do rozliczenia 

           się z ewentualnego zadłużenia oraz zwrócenia pobranych w czasie pracy 

           materiałów, wyposażenia, odzieży itp.,

3. Do szczególnie rażących przypadków naruszania ustalonego porządku należą w szczególności:

      ▪  nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej określonej w innych 

         przepisach, a także nieprzechowywanie dokumentów przeznaczonych do tego 

         miejsca, a po zakończeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie,

      ▪  niezawiadamianie niezwłocznie przełożonemu o charakterze lub przyczynie

         uniemożliwiajacej stawienie się do pracy jak również uprzedzenie z góry o 

         wiadomej przyczynie powodującej nieobecność w pracy,

      ▪  niezwłocznie zgłaszać swoim przełożonym wszelkie przeszkody w wykonywaniu 

         pracy,

      ▪  niezawiadomienie komórki kadrowej o zmianie miejsca zamieszkania,

      ▪  nieposiadanie aktualnej pracowniczej książeczki zdrowia, zgodnie z 

         obowiązującymi przepisami,

      ▪  nieprzybycie do pracy, spóźnienie się lub samowolnie jej opuszczanie bez 

         usprawiedliwienia,

           ▪  stawienie się do pracy po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości lub spożywanie

              alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy,

           ▪  zakłócanie porządku w miejscu pracy,

           ▪  niewykonywanie poleceń przełożonych wynikających ze stosunku pracy,

           ▪  niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników, rodziców, uczniów 

              interesantów oraz naruszanie ich godności osobistej,

           ▪  nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów

              przeciwpożarowych, 

           ▪  nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej określonej w odrębnych 

              przepisach.

IV. System i rozkład czasu pracy

§ 4

1. Czas pracy powinien być wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.

2. Pracownicy pedagogiczni rozpoczynają i kończą zajęcia dydaktyczno-wychowawcze według tygodniowego rozkładu zajęć opracowanego na rok szkolny. W ciągu roku szkolnego mogą być dokonywane zmiany w rozkładzie zajęć podyktowane koniecznością realizacji programu nauczania. 

      Jednostka lekcyjna  trwa 45 minut. Przerwy międzylekcyjne oznajmiane są rozkładem 

     dzwonków. Czas rozpoczęcia zajęć godzina 8.00.

3. Pracownicy administracji rozpoczynają pracę o godzinie 7.00 i kończą o godz. 15.00, pracownicy obsługi pracują w systemie dwuzmianowym: I zmiana o godzinie 7.00 i kończy o godzinie 15.00, II zmiana rozpoczyna pracę o godzinie 13.00 i kończy o godzinie 21.00. Pracownicy kuchni pracują według grafiku. Pracownikom przysługuje 20 min. przerwa w pracy celem spożycia posiłku w godzinach od 11.00 do 11.20.

4. Czas pracy pracownikom obsługi na dany rok szkolny ustala dyrektor i podaje do wiadomości za potwierdzeniem.

5. Pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy obowiązują godziny pracy ustalone indywidualnie dla nich przez pracodawcę.

6. Pracownicy pedagogiczni korzystają z 52  dodatkowych dni wolnych od pracy, przypadających w soboty.
7. Dla pracowników administracji i obsługi czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciotygodniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym wynoszącym 1 miesiąc.  Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega w tym okresie obniżeniu o liczbę godzin usprawiedliwionej nieobecności w pracy, przypadających do przepracowania w czasie tej nieobecności, zgodnie z przyjętym rozkładem czasu pracy.

8. Jeżeli układ kalendarzowy uzasadnia wprowadzenie dodatkowego dnia wolnego od pracy w okresie międzyświątecznym, pracodawca może wprowadzić dodatkowy dzień wolny od pracy w dniu międzyświątecznym w zamian za pracę w sobotę.

9. Pracownikowi, który na polecenie pracodawcy wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy, przysługuje dzień wolny  w     innym terminie, ustalonym z pracodawcą .
§ 5

1. Czasem pracy w nocy jest wykonywanie pracy od poniedziałku do piątku w od godz. 22 .00 do godz. 6.30 rano dnia następnego, w sobotę od 21.00 do 7.00 rano dnia następnego, w niedzielę od 21.00 do 6.30 rano dnia następnego.
§ 6

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 nie będący nauczycielami fakt stawienia się do pracy potwierdzają osobiście podpisem na liście obecności, przed godziną rozpoczęcia pracy.
3. Pracownik ma obowiązek stawienia się do pracy nie później niż o godzinie rozpoczęcia pracy. Sprawdzanie obecności pracowników na stanowiskach pracy należy do przełożonych.
4. W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik nie będący 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. Załatwienie spraw służbowych i prywatnych wymagających wyjścia poza teren Ośrodka w godzinach pracy winno odbywać się po uzyskaniu zgody przełożonego i zostać odnotowane w książce wyjść, która znajduje się w sekretariacie, godzinę wyjścia i powrotu do pracy.
                                       V .      Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy
§   7
1. O 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 pierwszego dnia nieobecności w pracy, nie później niż w dniu następnym 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. Str. 737 KP . W razie nieobecności w pracy z przyczyn o których mowa w ust.3 spowodowanych chorobą pracownika lub członka rodziny, pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając zaświadczenie lekarskie (L-4), najpóźniej do 7. 
§ 8

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 izolacja 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 powody choroby,
4. Choroba członka rodziny pracownika wymagającego sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
5. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowany przez właściwy organ.
§   9
                              VI.
         Udzielanie  zwolnień   od  pracy   

1. Czas   przepracowany  powinien  być  w  pełni  wykorzystany  na  pracę  zawodową.  Załatwianie  spraw  społecznych, osobistych  i  innych  niezwiązanych z pracą zawodową   w  czasie godzin  pracy  dopuszczalne  jest  tylko  w  niezbędnych  przypadkach.

§ 10
1.  W  trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od  pracy w celu sprawowania obowiązków społecznych, a w szczególności:

       ● wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny na załatwienie sprawy

       ●   wezwanego   do   organu administracji  rządowej   lub   samorządu   terytorialnego,  sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenie – na czas niezbędny na załatwienie sprawy

       ●  wykonującego  obowiązki  biegłego w  postępowaniu  administracyjnym,  karnym przygotowawczym sądowym – łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni
 ●  biorącego  udział w  posiedzeniu zakładowej komisji   pojednawczej  zarówno   w charakterze członka komisji jak i świadka lub strony
          ●  który  musi  poddać  się  obowiązkowym  szczepieniom  lub  badaniom  lekarskim przewidzianym przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych
          ●  wezwanego  w   charakterze  świadka  w  postępowaniu  kontrolnym   prowadzonym przez NIK
        ● będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej – na czas niezbędny do udziału w akcjach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu oraz na szkolenie pożarnicze (6 dni w ciągu roku)
           ●  członka Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego na czas niezbędny do udziału w akcjach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu

       ●  będącego krwiodawcą – na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa

       ●  prowadzącego  zajęcia  dydaktyczne  w  szkole zawodowej, placówce naukowej albo jednostce badawczo-rozwojowej – łączny wymiar zwolnień nie może przekroczyć 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiącu

2.  W celu sprawowania obowiązków rodzinnych, a w szczególności:

       ●  2 dni zwolnienia przysługują w razie: ślubu pracownika, urodzenia się dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu małżonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
       ●   1 dzień zwolnienia przysługuje z okazji ślubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry bądź brata pracownika, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.
3.  Pracownicy wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu   roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VII.
 PRAWO   DO   URLOPU   WYPOCZYNKOWEGO

       I  TRYB  JEGO    UDZIELANIA
§  11

1. Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego płatnego urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie może się zrzec prawa do urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:
· 20 dni -jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat
· 26 dni - jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
3. Urlopu udziela się w dniach poniedziałek - piątek z wyjątkiem przypadających w te dni świąt.
4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być podzielony na części, z tym, że jedna z nich powinna trwać co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
5. Pracownikowi pedagogicznemu przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii przewidzianych w kalendarzu roku szkolnego.
6. Sposób obliczania wynagrodzenia za czas urlopu określają odrębne przepisy.
§ 12

1. Urlop w wymiarze przysługującym pracownikowi udziela się zgodnie z planem urlopów.

2. Plan urlopów opracowuje pracownik kadr.
3. Plan urlopów winien być opracowany przy uwzględnieniu:
· Wniosków pracowników
· Konieczności zapewnienia funkcjonowania poszczególnych agend   placówki.
· Plan urlopów na dany rok kalendarzowy należy opracować do końca marca.
· Planem urlopów nie obejmuje się czterech dni przysługującego wymiaru urlopu.
4. Pracownik może rozpocząć urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie urlopowej, przygotowanej przez pracownika kadr zgodnie z planem urlopu.
5. Każda zmiana w planie urlopu musi uzyskać akceptację pracodawcy. O zmianę w planie urlopu pracownik występuje pisemnie.                              






§ 13

1. Poza  urlopem przewidzianym w planie urlopów pracownik może otrzymać  nie więcej  niż 4 dni  urlopu  w  każdym roku kalendarzowym w  terminie wskazanym przez pracownika.
2. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu, o którym mowa w ust. l najpóźniej w dniu udzielenia urlopu. Pracownik nie ma obowiązku występować pisemnie o udzielenie tego urlopu.
§  14

1. Niewykorzystany urlop w danym roku kalendarzowym pracownik winien wykorzystać najpóźniej do końca marca następnego roku kalendarzowego.
2. Niewykorzystany urlop przechodzi do wymiaru urlopu następnego roku kalendarzowego.
§ 15
Ewidencję urlopów prowadzi pracownik kadr.

§ 16

1. .Na  wniosek  pracownika   motywowany   ważnymi  przyczynami  pracodawca może udzielić mu  urlopu   bezpłatnego  ,  jeżeli    nie  spowoduje   to  zakłóceń    normalnego  toku  pracy  .
2. Czas trwania oraz inne warunki udzielenia takiego urlopu określa  porozumienie, które zawiera się na piśmie  .
3. Okres  urlopu  bezpłatnego  nie  zalicza  się   do  okresu  pracy  ,  od  którego  zależą  uprawnienia  pracownicze  .
§ 17
Pracownicy mogą korzystać z innych urlopów, takich jak macierzyński, wychowawczy - zgodnie z odrębnymi przepisami   prawa .

§ 18

1. Wymiar  urlopu  pracowników  pedagogicznych  regulują  przepisy  Karty  Nauczyciela .

2. Pracownikom pedagogicznym zatrudnionym w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony, po przepracowaniu co najmniej  7  lat przysługuje urlop dla   poratowania   zdrowia w wymiarze nie przekraczającym jednorazowo jednego roku.
3. Podstawę udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego leczącego nauczyciela.
4. Łączny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie może przekroczyć 3 lat w okresie całego zatrudnienia.
5. W czasie urlopu dla poratowania zdrowia pracownik nie może podejmować żadnej pracy.
6. W przypadku gdy nauczyciel w czasie urlopu dla poratowania zdrowia podejmie pracę, pracodawca odwołuje pracownika z urlopu.
§ 19

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy bez względu, która strona złoży wypowiedzenie,  pracownik    musi wykorzystać urlop wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jeśli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

§ 20

W przypadku  niewykorzystania przysługującego urlopu w całości lub w części z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownikowi przysługuje ekwiwalent  pieniężny .

§ 21

1. Przesunięcie wcześniej ustalonego urlopu może nastąpić  na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami, bądź w szczególnych przypadkach na wniosek pracodawcy, jeśli nieobecność pracownika mogłaby spowodować zakłócenie toku pracy.
2. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecności szkole wymagają okoliczności nie przewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu.
§ 22

Za  czas  urlopu  pracownikom  przysługuje  wynagrodzenie  jakie  by  otrzymał  ,  gdyby  w  tym  czasie  pracował .

         Zmienne  składniki  wynagrodzenia  oblicza  się  na  podstawie   przeciętnego  wynagrodzenia  z  okresu  trzech   miesięcy  poprzedzających   miesiąc  rozpoczęcia  urlopu,  w  przypadkach  znacznego  wahania  wysokości  wynagrodzenia  okres  ten  może  być  przedłużony  do  12  m-cy  . 

§  23

1. Pracownik  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  przełożony  pracownika

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

· jeżeli  pracownik  nie  wyraża  zgody  na  odpracowanie  czasu   zwolnienia  lub spóźnienia – jego wynagrodzenie  ulega   wówczas  zmniejszeniu.
       
VIII        Zasady  i terminy  wypłat wynagrodzeń

§ 24

Wynagrodzenie za pracę określone miesięczną stawką  przekazywane są  przelewem   za zgodą pracownika  poprzez  wskazane przez niego konto bankowe, jak również w kasie szkoły - w następujących terminach:
· pracownikom pedagogicznym z góry w pierwszym dniu każdego miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu następnym,
· pracownikom, nie będący nauczycielami ostatniego dnia miesiąca, jeżeli termin wypłaty przypada na dzień wolny od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w dniu poprzedzającym dzień wolny,/ z zastrzeżeniem otrzymania do tego dnia środków na wynagrodzenia/
· wynagrodzenia  płatne  z dołu  dla  pracowników  pedagogicznych  ,  których  wysokość    może  być  ustalona  na  podstawie  przepracowanych  godzin   za  dany  miesiąc  jest  wypłacana   w  przedostatnim   lub  ostatnim   dniu  m-ca   .
· Do  wynagrodzeń    pedagogów  płatnych   z dołu   należą  : 
         

-   dodatki  za  trudne  i  uciążliwe   warunki  pracy

    

-   godziny  ponadwymiarowe   za  dany  m-c  .

 Inne  wynagrodzenia  i  należności   są   płatne  w  terminach  wynagrodzeń  jak  wyżej   o ile    odrębne  przepisy   nie stanowią  inaczej  .               
§ 25

Pracownik zatrudniony na stanowisku pedagogicznym nabywa prawo do wynagrodzenia od dnia nawiązania stosunku pracy.

§ 2 6

1. Wynagrodzenie i inne należności wypłacane są bezpośrednio pracownikowi. Należne wynagrodzenie może być podjęte przez inną osobę tylko po przedłożeniu przez nią pisemnego upoważnienia z adnotacją pracownika komórki kadr lub notariusza stwierdzającą własnoręczność podpisu oraz dowodu osobistego osoby upoważnionej.
2. Podpis osoby upoważnionej do pobrania należności w miejscu pokwitowania jest dowodem wypłaty.
 IX 
Odpowiedzialność porządkowa pracowników
§ 27

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów BHP i ppoż., a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może zastosować:
· karę upomnienia,
· karę nagany,
· karę pieniężną,
        Przy stosowaniu kar należy przestrzegać zasady jednej kary za jedno przewinienie.
2. Kary nakłada pracodawca lub zastępująca go osoba, posiadająca uprawnienia wynikające z pełnionej funkcji.
§ 28

1. Karę upomnienia stosuje się w przypadku naruszenia regulaminu pracy lub w przypadku powtarzania się uchybień regulaminowych pomimo udzielania ustnych upomnień.
2. Karę nagany stosuje się w przypadku naruszeń prowadzących do powstania szkody na rzecz pracodawcy lub dezorganizujących pracę albo w przypadku powtarzania się uchybień, za które nałożono karę upomnienia.
3. Karę pieniężną stosuje się za nieprzestrzeganie przepisów BHP lub ppoż. oraz opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, niestawienie się do pracy.
4. 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 być przewyższać 10% wynagrodzenia przypadającego pracownikowi.
5. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 29

1. Kara nie może być zastosowana przez pracodawcę po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.
2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.
3. Jeżeli z powodu nieobecności w placówce, pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. l nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.
4. Nałożeniu kary zawiadamia się pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.
5. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
6. Pracodawca może odstąpić od kary jeżeli uzna za wystarczające zastosowanie wobec pracownika innych środków oddziaływania wychowawczego.
§ 30

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczna z jego uwzględnieniem.
2. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
§  31

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
2. Dyrektor, biorąc pod uwagę osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu - może w terminie wcześniejszym z własnej inicjatywy lub na wniosek zakładowej organizacji związkowej uznać karę za niebyłą.
§  32

Niezależnie od odpowiedzialności porządkowej pracowników, nauczyciele mianowani                    i dyplomowani podlegają odpowiedzialności dyscyplinarnej za uchybienia godności nauczyciela.

X Ochrona pracy kobiet
                                                                                 §  33

Wykaz  prac  wzbronionych  kobietom   znajduje   się   w załączniku nr 2 do niniejszego regulaminu

XI     Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz  bezpieczeństwo ppoż.
 
                    § 34
Wszyscy pracownicy nowo przyjęci przed przystąpienie do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu BHP i ppoż. Na  szkolenie to składa się instruktaż  ogólny,  którego  udziela  pracownik  służby  BHP i ppoż. oraz instruktaż szczegółowy  na stanowisku pracy, którego udziela kierownik komórki organizacyjnej.
1. Zapoznanie pracowników z przepisami i zasadami BHP i ppoż. odbywa się w ramach szkoleń podstawowych i okresowych - zgodnie z planem szkoleń.
     

§ 35

1. Pracownicy zobowiązani są do przestrzegania przepisów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów dotyczących ochrony przeciwpożarowej.
2. Pracownik służby BHP obowiązany jest zaznajomić każdego nowo przyjętego pracownika z przepisami i zasadami z zakresu BHP i ppoż. przed dopuszczeniem do pracy oraz udokumentować to na piśmie.
§ 36

1. Pracownicy obowiązani są dbać o czystość i estetykę miejsca pracy.
2. Poza miejscami wyznaczonymi, na terenie szkoły obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu.
3. Po zakończeniu pracy pracownicy obowiązani są należycie uporządkować miejsce pracy, a także zabezpieczyć pomieszczenia, sprzęt, urządzenia oraz akta i dokumenty.
4. Przebywanie na terenie szkoły w dni wolne od pracy dozwolone jest tylko na polecenie lub za zgodą pracodawcy.
§ 37

Pracodawca obowiązany jest do:

1. Organizowania pracy w sposób zapewniający bezpieczeństwo, higienę  i warunki pracy.
2. Kierowanie pracowników na profilaktyczne badania lekarskie.

3. Wydawanie pracownikom przysługującej im odzieży roboczej i wskazanie miejsca na przechowywanie tej odzieży – Załącznik nr 3.

§ 38
1. Niniejszy Regulamin Pracy został ustanowiony przez Dyrektora  placówki   i  obowiązuje od dnia uzgodnienia z zakładowymi organizacjami związkowymi.
2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu muszą być uzgodnione ze zakładowymi organizacjami  związkowymi.
3. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Pracy są podane do wiadomości pracowników przez: wywieszenie na tablicy ogłoszeń lub doręczenie pracownikom odnośnej informacji lub komunikatu.
4. Każdy nowo przyjęty pracownik przed przystąpieniem  do pracy potwierdza pisemnie  przyjęcie  postanowień Regulaminu do wiadomości i przestrzegania.
§ 39
Postanowienia końcowe
Regulamin  niniejszy  ustala  porządek   wewnętrzny   w  Specjalnym  Ośrodku  Szkolno  Wychowawczym  nr 2  w  Skarżysku-Kamiennej.                         

Regulamin  obowiązuje  wszystkich pracowników zatrudnionych   szkołach  funkcjonujących  w SOSW nr. 2 .
                                                                                                         

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie odpowiednio przepisy 

Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

Regulamin wchodzi w życie z dniem ..............................

       



                                                                        (Dyrektor placówki)
                                                                                                                        Załącznik Nr 1 

                                                                                                                                              do Regulaminu Pracy
O Ś W I A D C Z E N I E


Oświadczam, iż zapoznałam(em) się z treścią Regulaminu Pracy                    w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym nr 2 w Skarżysku-Kam.               ul. Spacerowa 31.


Zobowiązuję się do przestrzegania porządku i dyscypliny pracy.


Oświadczam, że znane są mi przepisy o ochronie tajemnicy państwowej            i służbowej określone w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (teks jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami).
                                                                                                                                                                     Załącznik nr 1/1 

                                                                                                                                                            do Regulaminu Pracy
Oświadczenie

Oświadczam, że zapoznałem (am) się z treścią Regulaminu Pracy w Specjalnym Ośrodku Szkolno-Wychowawczym Nr 2 i zobowiązuję się do przestrzegania jego postanowień.
Podpisy pracowników:
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