Zarzadzenie Nr 8/2023

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 w Otwocku

z dnia 01.09.2023 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu pracy.

Na pods}awie art. 104° § 1 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2023
r. poz. |1455} oraz art 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samcrza‘duwych (tJ. Dz. U. 2022 poz. 530 z p6zn. zm.)

§1.

1. vl:lprowadza si¢ regulamin pracy, obowigzujgcy pracownikéw Specjalnego Oérodka
Szkolno-Wychowawczego Nr 2 w Otwocku, stanowiacy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

|
| § 2

| V\llykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Szkoly.

| §3.

1. Z:arzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie w BIP
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 w Otwocku.
2. erzadzem’e wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od opublikowania.

DYREKTOR
Specjalnego OSrodka

Szkolnc - Wychowawczego Nr 2

e C2Z

. -
mgr [zabela Maszkiewicz



Zalgeznik do Zarzgd=enia nr 872023 = dnia 1.09.2023
Dyrektorg Specjalnego Osradka S=kolne- Wychowawezego Nr 2
w Onwockn

Regulamin pracy

W Specjalnym O$rodku Szko[no—Wychowawczym Nr2
w Otwocku

Rozdzial 1
Przepisy wstepne
§1

Regulamin ustala organizacjg i porzgdek procesu pracy oraz zwigzane z nim prawa i obowigzki
pracodawey i pracownikéw.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywancj pracy wymiar czasu oraz zajmowane stanowisko.

§3

I. Ilekra¢ w niniejszym regulaminie Jest mowa o:
1) pll'acodawcy = nalezy przez 1o rozumieé Specjalny Os$rodek Szknlno-Wychowawezy
N ILZ w Otwocku

I"I]CY
2. Siedz'l a pracodawcy miesci sie w Otwocku ul, Literacka 8
3. Praca b pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym,

Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§4

Pracodawca w szczegdlnogci ma obowigzek:

1) zazpajomienia podejmujgcych prace =z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
Wykonywania pracy na wyznaczonych  stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolniefi i kwalifikacji —
wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy,




3) zapewnicnia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
sybtematycznych szkolen dla pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzen,

5) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnicnie po ukoinczeniu szkoly, w tym takze
szkoly wyzszej, warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sig do nalezytego wykonywania
pracy,

7) informowania pracownikow poprzez ogloszenia na tablicy ogloszei o mozliwosci
zajlrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okre§lony informowania bezposrednio o wolnych miejscach pracy,

8) zaspokajania, w miarg¢ posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

9) wélywania na ksztaltowanic zasad wspolzycia spolecznego w zakladzie pracy,

10) przeciwdziatania mobbingowi oraz wszelkim formom przemocy w miejscu pracy,

11)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegblnych pracownikow,

12)prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

13) ni:lzstusnwania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

I4)ni1:zwluczncgu wydania pracownikowi — w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy — §wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wezesniejszego rozliczenia
si|¥ pracownika.

\ )

Pracodawcy w szczegdlnoscei przystuguje prawo do:
1) k&rzystania z wynikow wykonywangej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wigZgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w ktorym
lecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspoizycia
spolecznego,
3) ol*re:%lania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 pracg i przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow

§6

Pracownikom w szczegolnosci przystugujg uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy W dni robocze oraz
odczas urlopow,

=

I




4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawee 7 tytutu wypelniania Jjednakowych

obowiazkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP,
6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgeych pracownikéw.

Pracownik jest zobowigzany do wykon

§7

ywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowania si¢ do

polecen przelozonych dotyczacych pracy, jezeli nie §4 one sprzeczne z przepisami prawa
I UMowy o prace.

§8

Pracownik ma w szczegdInoscei obowigzek:

1
2)
3)
4)

3)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzgdku,

przestrzegania przepisdéw oraz zasad bezpicczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbania o dobro pracodawcy, chronicnia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode,

przestrzegania w pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§9

Pracownikom zabrania si¢:

1

2)

3)
4)

3)

6)

spozywania na terenic akladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow
lub Srodkow,

palenia tytoniu na terenic zakladu, poza micjscem do tego przeznaczonym, ktore Jjest
wyraznie oznaczone,

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przelozonego,
wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwick rzeczy niebgdgeych wlasnoéceig pracownika
bez zgody przetozonego,

wykorzystywania sprzetu i materialow pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych
# wykonywang pracg bez zgody przelozonego,

stosowania mobbingu i jakichkolwick form przemocy wobec wspotpracownikow,

Rozdzial 4
Czas pracy
§ 10



Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

- Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia

za pracg i inne $wiadczenia zwigzane z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, porze nocnej, niedzicle i $wigta, w rozliczeniu dobowym, tygodniowym lub
innym przyjetym okresie rozliczeniowym.

§11

. Czas pracy:

1) dla pracownikéw niezbgdnych, niebedgcych nauczycielami, wynosi 8 godzin na dobg,
przecigtnie 40 godzin w 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym,

2) dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze nie moze przekraczaé 40 godzin na
tydzien.

. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

Dzien pracy trwa:
I) dla nauczycieli — zgodnie z podzialem godzin obowigzujgcym w danym roku szkolnym,
2) dla pracownikow administracji od 7" do 15%,
3) dla pracownikow obstugi wg indywidualnych harmonogramow:
- konserwator, robotnik, dozorca, sprzgtaczki: od 7 do 15™ lub od 13" do 21
- pracownicy kuchni: od 6™ do 14" lub od 7" do 15"
- pomoce nauczyciela: od 7'’ do 15 lub od 8" do 16"
4) pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-
minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.
§12

5

. Pora nocna obejmuje 8 godzin, pomigdzy 22.00 a 6.00.
. Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny

pracy w porze nocnej lub ktérego co najmnicj 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na porg nocng, jest pracujgcym w nocy.

§13

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone wedlug § 11 pkt 1, stanowi prace

w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczana tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi czas odpracowania zwolnienia od pracy,

udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zalatwienia spraw osobistych.



§ 14

Liczba godzin nadliczbowych, przeprowadzonych w zwigzku z okolicznodciami okreslonymi
w§ 13 ust. 1 pkt 2, nie moze przekroczyé dla poszezegdlnego pracownika 4 godzin na dobe
i 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczyé 48 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§15

I. Za pracg w godzinach nadliczbowych, poza zasadniczym wynagrodzeniem, przystuguje
dodatek w wysokosei:
1) 100 proc. wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:
a) wnocy,
b) w nicdzicle i $wigta niebgdgee dla  pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedziele
lub w éwigto, zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy;
2) 50 proc. wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt 1.

§ 16

Dodatek, o ktorym mowa w § 15 pkt 1, przystuguje takie za kazdg godzine pracy przekraczajaca

. lygodniowy normg czasu pracy w trzymiesigcznym okresic rozliczeniowym.

§17

Dodatek, o ktérym mowa w § 16, nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecietnej tygodniowej
normy czasu pracy w trzymiesigcznym okresic rozliczenia nastgpito w wyniku pracy
w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku okreslonego
w§ 15.

§18

Sposob naliczania wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania dodatkow, o ktorych mowa
w § 15, okreslajg odrgbne przepisy.



§ 19

I~ Pracownikowi wykonujgecemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie.
2. Wysokos¢ wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 1, okresla regulamin wynagradzania.

§20

Nauczyciele nie mogg byé zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na zajgcia
wychowawczo-dydaktyczne lub inne zajgcia przewidziane w planie pracy szkoly. Wyjatek
stanowig przypadki okreslone w przepisach o dyscyplinie pracy i absencji chorobowej oraz
innych przepisach z tego zakresu. Obowigzek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich
planowanych zaje¢ w szkole i obejmuje zaréwno zajecia wynikajgce z obowigzkowego wymiaru,
Jak i zajecia w godzinach ponadwymiarowych oraz czynnoei dodatkowe wynikajgce z planu
wychowawczo-dydaktycznego. Dyrektor szkoly winien rownomiemie, za akceptacjg rady
pedagogicznej, obcigza¢ nauczyciela dodatkowymi zajeciami wychowawezo-dydaktycznymi.

§21

W czasie przeznaczonym na zajecia wychowawczo-dydaktyczne i inne zajecia przewidziane
w planie pracy szkoly nie powinno si¢ (z wyjgtkiem szczegolnie uzasadnionych sytuacji):

1) organizowa¢ konferencji, narad, odpraw z udzialem nauczycieli — z wyjgtkiem
konferencji teoretyczno-pedagogicznych, na zasadach okreélonych odrgbnymi
przepisami, organizowanymi przez kuratora o$wiaty lub za jego zgoda,

| 2) udziela¢ urlopow lub zwolniefi od pracy nauczycielom na zjazdy, konferencje lub inne
imprezy organizowane przez instytucje i o ile obowigzek zwolnienia nic wynika
7z powolanych wezesnigj przepisow,

3) obcigza¢ nauczycieli pracy zwigzang 2z bezposrednim procesem  wychowawczo-
dydaktycznym oraz koniecznymi potrzebami szkoty.

§22

W godzinach przeznaczonych na zajecia wychowawczo-dydaktyczne i inne zajecia przewidziane
w planie pracy szkoly nie nalezy organizowaé:
1) posiedzen rady pedagogicznej i innych zebran nauczycielskich,
2) imprez artystycznych z udzialem uczniow, z wyjatkiem imprez zwigzanych
z uroczystosciami panstwowymi i szkolnymi, przewidzianymi w kalendarzu imprez,
3) prac spoteczno-pozytecznych, udzialu uczniow w przedstawieniach teatralnych, seansach
kinowych i innych imprezach, jezeli zajeeia te nie sy zwigzane z realizacjg programu
nauczania i wychowania.



§23

Zawieszanic zaje¢ szkolnych lub oderwanie uczniow od zaje¢ szkolnych moze nastgpi¢ jedynie
w przypadkach okreslonych w Rozporzqdzeniu MENiS = dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
hezpieczenstwa i higieny w publicznyeh i niepublicznych szkolach i placowkach (t.j. Dz.U.
22020 r. poz. 1604).

§24

Udzial nauczycieli w roznych formach ksztalcenia i doskonalenia zawodowego oraz zasady
udzielania dla tych celéw zwolnief i urlopdw okre$la Rozpor=qdzenie MEN = dnia 19 grudnia
2000 r. w sprawie szezegolowyeh zasad wd=ielunia naue: veielom urlopéw dla dalszego
ksztalcenia sie, dia celéw naukowych, artystycznyeh, oswiatowych i z innych waznych przyczyn
oraz ulg i Swiadezen zwigzanych = tym ksztalceniem, a takze organéw uprawnionych do ich
udzielania (Dz.U. z 2001 r, Nr | poz. 5 z pdzn.zm.).

Rozdzial 5
Wynagrodzenie za prace
§25

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenic w wysokosci okredlonej w umowie o prace.
§ 26

Wynagrodzenie w ypfacane jest przelewem na rachunek bankowy pracownika.

§27

Wynagrodzenie wyptacane Jest nauczyciclom z gory, w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigea jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyplacane w dniu
nastgpnym.

§28

Pracownikom niebgdgeym nauczyciclami wynagrodzenie wyplacane Jest najpozniej w ostatnim
dniu miesigca, za ktéry przystuguje wynagrodzenie.

§29

Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy lub osoby
pisemnie przez niego upowazniong;j.



§ 30

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenic moze by¢ wyptacone do jego rgk wlasnych.
§ 31

Sktadniki wynagrodzenia okres§la regulamin wynagradzania.

Rozdzial 6
Urlopy
§32

Nauczyciel korzysta z urlopu wypoczynkowego na zasadach okreslonych w art. 64-67 Ustawy
z dnia 26 styeznia 1982 r. Karta nauczyciela (). Dz.U. z 2021 r. poz. 1762 ze zm.).

§33

1. Pracownikowi niebgdacemu nauczycielem przystuguje prawo do  corocznego,
nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy
Ustawy =z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (1. D2.U., 2 2022 1, poz. 1510 ze zm.).

2. Na wniosek pracownika urlop mo#e by¢ podziclony na czg¢Sci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 34

Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawceg, po porozumieniu z pracownikiem.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 35

W okresic wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 36
Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym

w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zgdanie udzielenia urlopu najpoiniej
w dniu jego rozpoczgcia.



Rozdzial VII

Zasady udzielania zwolnief od pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spbinien

§37

Pracownikowi przystuguje zwolnicnic od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadku:

b

a2

I) $lubu pracownika — dwa dni,

2) urodzenia si¢ dziecka — dwa dni,

3) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy — dwa dni,

4) $lubu dziecka - jeden dzien,

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, tedcia, teSciowej, babei, dziadka, 0soby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opickg — jeden dzien.

§ 38

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznic zglosié si¢ do pracodawcy w celu
usprawiedliwienia sig.

Poznicjsze rozpoczgeie pracy lub jej wezesnicjsze zakorficzenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaklad pracy wymagajg uprzednicj zgody bezposredniego przelozonego.

§ 39

Spoznienie lub nicobecnodé wynikajg z ustalonych przyczyn, Jezeli sg spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opicka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedioZenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

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

3) koniecznodcig sprawowania opicki nad sdrowym dzieckiem w wieku do lat oémiu,
W wyniku zamknigcia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej uczgszcza, pod
warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego oswiadezenia potwierdzonego przez
dyrekcje zamknigtej placéwki,

4) wykonywaniem obowigzkow okreSlonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem o charakterze strony, Swiadka, thumacza bicglego przez odpowiedni organ
sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej
0 wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujgce.

Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nicobecno$ci pracownik jest

zobowigzany przedtozyé pracodawcy najpéznicj w chwili powrotu do pracy po okresie

nicobecnosci.



§ 40

Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy na lifcie obecnosci wylozonej
w sekretariacie szkoly.

§ 41

I. Pracownik powinien niczwlocznie, nie pozniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomié
pracodawcg o przyczynie nicobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania,

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nasigpic¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za datg zawiadomienia uwaza sig
date nadania listu.

§ 42

W sytuacji nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przediozenia usprawiedliwienia
w dniu, w ktorym ponownie stawi si¢ do pracy.

Rozdzial 8
Odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikéw
§43

I. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzgdku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze
zaslosowac na podstawie arl. 108 Kodeksu pracy:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

2. Szczegdlowe zasady odpowiedzialnosci dyscyplinamej nauczycieli reguluje rozdziat
10 Karty nauczyciela.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpicczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig¢
w pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez stosowac karg¢ pienigzng.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie oraz kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika. Kary pienigzne nie mogg
tgcznie przewyzszac 10. czg$ci wynagrodzenia przypadajgeego pracownikowi do wyplaty po
dokonaniu potrgcen, o ktoérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczefstwa i higieny
pracy.



§44

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywic dwaoch tygodni od powzigcia decyzji

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywic trzech miesigcy od dopuszezenia sig

lego naruszenia,

Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nicobecnosci w zakladzic pracy pracownik nie moze byé¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt | nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

|35

§ 45

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych oraz dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, informujge go jednoczesnie o prawic sprzeciwu oraz terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 46

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosei: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopieri winy pracownika i Jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§47

I. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu

7 dni od dnia zawiadomicnia o ukaraniu wnieéé sprzeciw, O uwzglednieniu lub odrzuceniu

sprzeciwu  decyduje pracodaweca po rozpatrzeniu - stanowiska zakladowej organizacji

zwigzkowej reprezentujgcej pracownika. Nicodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego

wniesienia jest jednoznaczne 7 jego uwzglednieniem,

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego

odrzuceniu wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenic zastosowanej wobec niego kary.

3. W razic uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi rbwnowarto$é kwoty tej
kary.

:‘.ﬂ

§48

I. Kar¢ uwaza si¢ za nicbylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nicnagannej pracy. Pracodaweca moze z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgeej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej uznaé kare za
niebylg przed uptywem tego terminu.
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2. Zdanie pierwsze w pkt | stosuje si¢ w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 9
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§49

I Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W  szczegélnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

3) dbac o porzgdek i fad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowaé §rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢ do
zalecen i wskazai lekarskich,

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

7) lojalnie wspoldziata¢ 2 pracodawcg i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP,

8) zapoznac si¢ z oceng ryzyka zawodowego i potwierdzié¢ znajomosé podpisem,

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przesirzeganie przepiséw wymienionych w ust. I,
w szczegllnosei przez wydanic stosownych polecei, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienic niezwlocznego wykonania zalecen organdow nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organdw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
W szczegolnosei pracodawcea jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w spos6b zapewniajacy bezpicczne i higieniczne
warunki pracy,

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

3) kierowania pracownikow na badania Iekarskic,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszeze i wyposazenia technicznego oraz
o0 sprawnos¢ srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i stosowanie ich
zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 50

Zabrania si¢ pracownikom:
I) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,



2) samowolnego przerabiania lub demontowan ia clementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposrednicgo przetozonego.

§ 51

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania prac wylgcznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niczbedne szkolenia wstepne
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP. Jedli wykonywanie danej pracy wymaga
stosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do
pracy moze nastgpi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 52

Niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy §rodki ochrony indywidualnej oraz
wyposazenia w $rodki do mycia okreéla pracodawca.

§53

I. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznic zawiadomié o tym bezposredniego
przelozonego.

Jezeli powstrzymanie sig od pracy nie usuwa zagrozenia okre§lonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z micjsca zagrozenia, niezwlocznie informujge o tym
bezposredniego przetozonego.

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

.rJ

Rozdzial 10
Procedura przeprowadzania badania stanu trzezwosei pracownikow'
§ 54

I. Pracodawca ma prawo do przeprowadzania badania stanu trzczwosci pracownikow bez ich
wezesniejszego powiadomienia. Badanie dotyczy pracownikow zatrudnionych na wszystkich
stanowiskach i odbywa si¢ przed rozpoczg¢eiem pracy w danym dniu, a takze w przypadku
zaistnienia uzasadnionego podejrzenia spozywania przez pracownika alkoholu w miejscu
pracy.

" Jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia ochrony Zycia i zdrowia pracownikow lub innych osob, lub ochrony
micnia. pracodawea moze wprowadzi¢ w sposob analogiczny kontrolg pracownikéw na obeeno$é w ich organizmach
srodkow dziatajgeych podobnie do alkoholu (Srodkami dzialajgcymi podobnie do alkoholu sg: opioidy, amfetamina i
jei analogi. kokaina, kannabinoidy, benzodiazepiny).



Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnodei alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu, albo stanu nietrzezwosci
W rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 Ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tj. Dz.U. 22023 1. poz. 165 ze
zm.). Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnodci alkoholu w organizmie
pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawarto$é alkoholu nie osigga lub nie prowadzi
do osiggnigcia warto$ci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

llekro¢ w sformutowanej w rozdziale 10 ninicjszego regulaminu procedurze mowa Jest
o komisji — nalezy przez to rozumieé osoby upowaznione do przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci; w skiad komisji wchodzg minimum dwie osoby, w tym: dyrektor szkoly lub
0soba przez niego upowazniona oraz inna upowazniona przez dyrektora osoba.

Badanie trzezwodci pracownikow  przeprowadzane jest przez komisje w sposob
nienaruszajgcy godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika,

Badanie stanu trzezwosci przeprowadzane jest przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za po$rednictwem alkomatu z ustnikiem lub alkomatu bez ustnika,
spefniajagcego warunki okre§lone w Ustawie = dnia |1 maja 2001 r. Prawo o miarach (1j.
Dz.U. z 2022 r. poz. 2063) i posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje
lub wzorcowanie.

Osoba obstugujgca alkomat powinna zostaé przeszkolona z postugiwania si¢ nim, a takze
powinna posiada¢ pisemne upowaznienie pracodawcy do badania stanu trzeswosci
pracownikow.

Przed rozpoczeciem badania pracownik powinien zostaé pouczony o przystugujacym prawie
do odmowy przeprowadzenia badania oraz mozliwosci zgdania ponownego badania
w przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny.

§ 55

W przypadku gdy przeprowadzone badanie trzezwosci da wynik negatywny (zawartosé
alkoholu w wydychanym powietrzu wyniesie od 0,0%o albo 0,0 mg w | dm® do 0,5%o albo
0,25 mg w 1 dm’), pracownik jest dopuszczony do pracy”.

W przypadku gdy przeprowadzone badanie trzezwosci da wynik pozytywny, komisja
sporzgdza protokol zawierajacy informacje zawicrajgca imig i nazwisko pracownika, datg,
godzing i minute badania oraz adnotacje, z¢ wynik badania wskazywal na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci (do protokolu mozna jako dow6d badania zalgezy¢ wydruk
z alkomatu, jezeli dane urzgdzenie pozwala na sporzgdzenie wydruku).

W przypadku odmowy zlozenia przez pracownika podpisu pod protokolem, o ktorym mowa
w ust. 2, komisja sporzgdza o$wiadczenie o odmowie podpisania protokotu.

* Szezegdlowe zasady przeprowadzania badania na obeenosé alkoholu okresla Rozporzgd=enie MZ = dnia 16 lutego
2023 1. w sprawie badai na obecnosé alkoholu lub srodkdw deialajgeveh podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika (Dz, U, 22023 r. poz. 317).



4. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, zostaje odsunigty od pracy lub niedopuszczony do
pracy.

5. W razie odmowy poddania si¢ badaniu przez pracownika zostaje on odsunigty lub
niedopuszczony do pracy.

6. Ze zdarzenia, o ktorym mowa w ust. 5, komisja sporzadza notatk¢ sluzbowsg, natomiast
pracownik podpisuje o$wiadczenie 0 odmowie poddania sig badaniu trzezwosci.

7. W sytuacji, o ktorej mowa w ust, 2 i 5, pracodawcy oraz pracownikowi przystuguje prawo do
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci pracownika przez uprawniony organ powolany do
ochrony porzgdku publicznego.

Rozdzial 11
Przepisy koncowe
§ 56

I. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nicokreSlony.
Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

b2

§ 57

Regulamin wchodzi w #ycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwicrdzi wlasnorgeznym podpisem.

§ 58

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ regulaminem przed
roZpoczgeiem pracy.
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