nauki w bezpiecznych warunkach
rozwijania swoich zainteresowan (sport, muzyka itp.),
otrzymywania nagrod, pochwat i wyréznien.

punktualne i systematyczne uczestniczy¢ w zajeciach szkol-
nych

kulturalnie zachowywac sie w szkole i poza nia,

okazywac szacunek wszystkim pracownikom zatrudnionym w
szkole.

® upomnieniem przez nauczyciela, wychowawce,

e upomnieniem lub naganga przez dyrektora szkoty,

e powiadomieniem rodzicow - opiekunéw o nagannym zach-
owaniu,

e zawieszeniem przywilejow ucznia.

bezpiecznego pokonania trasy przejazdu,
kulturalnej obstugi ze strony kierowcy,
przewozu niewielkiego bagazu podrecznego.



wsiadania i wysiadania z pojazdu wytacznie na oznakowanych
przystankach,

posiadania w czasie przejazdu waznego biletu,

zachowywania sie w sposoéb nieucigzliwy dla innych
pasazerow.

ZA NIEPRZESTRZEGANIE USTALONYCH ZASAD
KIEROWCA POJAZDU MOZE:

® nie wpuscic¢ pasazera do autobusu
e zadac opuszczenia autobusu przez pasazera.

korzystania z zainstalowanych na komputerze programow
komputerowych,

korzystania z Internetu w celu zdobywania potrzebnych jej
informacji.

stuchac polecen opiekuna pracowni,

dbac o sprzet komputerowy (nie niszczy¢, nie przestawiac),

przestrzegac zasad BHP dotyczacych obstugi urzadzen elek-
tronicznych.

ZA NIEPRZESTRZEGANIE OBOWIAZUJACYCH ZASAD
OPIEKUN PRACOWNI KOMPUTEROWEJ MOZE:

e upomniec ucznia,
e usung¢ ucznia z pracowni komputerowej,
e zobowigzac do zaptaty za umyslne zniszczenie sprzetu.
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DZIEN DOBRY




REGULAMIN PRACY
(Wybrane fragmenty)

ORGANIZACJA PRACY

Art. 6.

§1.

§ 2.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie

i starannie, przestrzegac dyscypliny pracy oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy

O prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdélnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,
3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace
pracy,

4) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie
pracy porzadku,

5) przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

6) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowad w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach,

8) przejawiac kolezenski stosunek do wspoétpracownikow,
9) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

10) podnosic¢ swoje kwalifikacje.

Art. 9.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy
i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy

i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres
jego obowigzkoéw,



2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢
na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) otrzymac nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkod-
liwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie
tymi $Srodkami,

5) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,
6) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

ROZKLAD | PORZADEK CZASU PRACY

Art. 16.

§ 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy
wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed
zakonczeniem danej zmiany, badz w czasie godzin pracy
jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna,
bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy
i wyznaczonych godzin pracy.

§ 2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastgpic
za zgodg pracodawcy badz osoby przez niego
upowaznionej.

Art. 27.

§ 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest
uporzadkowac swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyc
powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

§ 2. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy,
obowigzani sg przekazywac zmiennikom obstugiwane



maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajagcym na dalsza
ich eksploatacje na nastepnej zmianie.

Art. 32,

Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie
zaktadu pracy. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko

w miejscach do tego wyznaczonych.

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W PRACY | SPOZNIEN DO PRACY

Art. 33.

§ 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci
stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

§ 2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych
stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie
albo za posrednictwem innego srodka tacznosci.

§ 2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika
lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest
zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci do pracy
z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej
sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢
doreczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.



Art. 35.

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej
niezdolnosci do pracy,

ZWOLNIENIA OD PRACY

Art. 37.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace
zawodowa. Zatatwianie spraw osobistych i innych

nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sie
w czasie wolnym od pracy.

Art. 38.

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany
whniosek pracownika zaopiniowany przez jego bezposredniego
przetozonego, jezeli nie zaktdci to toku pracy. Pracownikowi

za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba
ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Art. 39.

§ 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy
w trybie i na zasadach okreslonych przez przepisy
Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

§ 2. W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest zwolnic
od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sqdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem
wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony



na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego
w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium

d/s wykroczen. taczny wymiar zwolnien z tego tytutu

nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego
dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika

lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu
i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt

1-3 pracodawca wydaje, na wniosek pracownika,
zaswiadczenie okres$lajace wysokos¢ utraconego przez
pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego
od wtasciwego organu rekompensaty pienieznej

z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

§ 4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt

Art.
§1.

4-5 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

40.

Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego

pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje
wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione

i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

1. § 2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi)

odbywaijg sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanej przez pracodawce.



OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

Art. 48.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie
pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych i warunkow pracy.

Art. 52

§ 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamiac pracownikéw
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
Z przepisami przeciwpozarowymi.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegbétowe
instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowisku pracy.

§ 3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie
znajomos¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Art. 53.
§ 1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi
nieodptatnie srodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajgce przed dziataniem niezbednych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujacych
w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.
§ 2. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidziane
okresy ich uzytkowania, stanowig zatgcznik do niniejszego
regulaminu.

Art. 54.
Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika.



W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami BHP

oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie wskazéwek

i polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz
innym zaleconym badaniom lekarskim,

4) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

Art. 55.

§ 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenistwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

§ 2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie
porzadku i dyscypliny pracy nalezy:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatéw,
narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze stosunku
pracy,
2) nieprzybycie badz spdznienie sie do pracy, samowolne
jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo
spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,
4) zaktoécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,



§ 3.

Art.

§1.

§ 2.

§ 3.

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych

i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

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

56.

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu
pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie

o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie

do akt osobowych pracownika.

Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie
nastgpito z naruszeniem prawa, moze wnies¢ sprzeciw
do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia
go o ukaraniu.

O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.



Przed przystgpieniem do pracy
podpisujemy liste obecnosci.

Wykonujemy polecenia przetozonych
dotyczace pracy.

Przestrzegamy zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Wspdtpracujemy ze soba.

Po pracy porzadkujemy
swoje stanowisko.



3. Przestrzegamy zasad bezpieczenstwa
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dotyczace pracy.

2. Wykonujemy polecenia przetozonych

REGULAMIN PRACY

4. Wspdlpracujemy ze soba.

1. Przed przystapieniem do pracy
podpisujemy liste obecnosci.
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Odszukaj na kartkach i w wklej w odpowiednie
miejsca na karcie pracy informacje dotyczace:
praw pracownika,
obowigzkow pracownika,
zachowanh pracownika naruszajacych regulamin,
konsekwencji nieprzestrzegania przez pracownika
regulaminu.

Pracownik ma prawo otrzymac
umowe o prace oraz zakres jego obowigzkow.

Pracownik ma prawo otrzymac nieodpfatnie
niezbedna odziez i obuwie robocze.

Pracownik ma prawo pracowac
w bezpiecznych i higienicznych warunkach.

Pracownik ma prawo
otrzymywac terminowo wynagrodzenie.

Pracownik ma obowigzek przestrzegac przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

Pracownik ma obowigzek rzetelnie
i efektywnie wykonywac prace.

Pracownik ma obowigzek przestrzegac
ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy.

Pracownik ma obowigzek nalezycie wykonywac
polecenia przetozonych dotyczace pracy.



Pracownik ma obowigzek przestrzegac requlaminu
pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku.

Pracownik narusza regulamin, gdy Zle i niedbale
wykonuje prace, psuje materiaty, narzedzia i maszyny.

Pracownik narusza regulamin, gdy sp6znia sie
do pracy lub samowolnie jg opuszcza.

Pracownik narusza regulamin,
gdy stawia sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywa alkohol w czasie pracy.

Pracownik narusza regulamin,
gdy nie wykonuje polecen przetozonych.

Pracownik narusza regulamin,
gdy w sposéb niekulturalny zwraca
sie do przetozonych i wspotpracownikow.

Pracownik narusza regulamin, gdy nie przestrzega
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nieprzestrzeganie regulaminu pracy
przez pracownika grozi karg upomnienia.

Nieprzestrzeganie regulaminu pracy
przez pracownika grozi karg nagany.

Nieprzestrzeganie regulaminu pracy
przez pracownika grozi karg pieniezna.

Nieprzestrzeganie regulaminu pracy
przez pracownika grozi zwolnieniem z pracy.
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KARTA EWALUACJI ZAJEC 14
DLA UCZNIA

Na zakonczenie zaje¢ prosimy Cie
o wypetnienie ankiety.

Czy/w jakim stopniu zajecia
sie Tobie podobaty?

Czy Twoja grupa dobrze
pracowata w czasie
dzisiejszych zaje¢?

Czy zdobyte dzisiaj umiejetnosci
przydadzg sie Tobie
w dorostym zyciu?

scenariusznr 14 « ZNAM | PRZESTRZEGAM REGULAMINU PRACY

Ktére cwiczenie
byto dla Ciebie najciekawsze?

Materiat opracowany przez firme EUROPERSPEKTYWA w ramach projektu "Innowacyjny program przygotowania do wykonywania pracy zawodowej dla mfodziezy
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REGULAMIN MOJEJ PRACOWNI

Popros opiekuna pracowni (lub kierownika zakfadu
pracy) o regulamin pracowni/zaktadu pracy, w ktoérej
odbywasz praktyki zawodowe i przepisz, co najmniej
sze$¢ najwazniejszych punktéw regulaminu.

REGULAMIN MOJEJ PRACOWNI/ZAKLADU PRACY

Materiat opracowany przez firme EUROPERSPEKTYWA w ramach projektu "Innowacyjny program przygotowania do wykonywania pracy zawodowej dla mtodziezy
z niepetnosprawnoscia" ze srodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.



Szanowni Panstwo,

W ramach programu Jestem dorosty - chce pracowac
w tym tygodniu, odbyty sie zajecia pt. Znam i przestrzegam reg-
ulamin pracy.

Na dzisiejszych zajeciach miodziez uczyta sie czym jest
requlamin pracy i jakie jest jego znaczenie. Mtodziez miata
mozliwos$¢ poznawania i utrwalania obowigzkéw pracownika,
ktére wynikajg z regulaminu pracy. Mtodziez miata tez mozliwos¢
poznania konsekwencji jakie wynikajg z nieprzestrzegania regu-
laminu pracy. W trakcie zaje¢ poznawalismy tez cechy dobrego
pracownika.

Na naszych zajeciach staramy sie pokaza¢ uczniowi, ze jego
aktualne wywigzywanie sie z obowiazkédw w szkole, w domu
bedzie wigzato sie z tym jakim bedzie pracownikiem. Dlatego juz
teraz nalezy znac¢ swoje obowigzki i prawa zwigzane z tym, ze jest
sie uczniem, ze ma sie pewne obowiazki w domu.

Zachecamy Panstwa do rozmowy o przestrzeganiu réznych
regulaminéw. Szczegdlnie zalezy nam na rozmowie Panstwa ze
swym dzieckiem o obowigzkach domowych, np.:

-czy Panstwa dziecko ma obowigzki w domu?

- czy wywigzywanie sie z tych obowigzkéw jest dla niego tatwe
czy trudne?

-czy moze sprawia to Panstwa dziecku satysfakcje?

Wkazdejsytuacji,gdy Paristwa dziecko ma pewne obowigzki
w domu lub ich nie ma, warto o tym porozmawiac. W sytuacji,
gdy okaze sie, ze z réznych powodéw Panstwo dziecko nie ma
w domu zadnych obowiazkéw do wykonania, proponujemy by
je dziecku powierzy¢, nawet bardzo drobne, i obserwowac jak
sie z nich wywiazuje, rozmawiac z nim o tym.

Dziekujemy za wspotprace i zyczymy satysfakcji z podej-
mowanych dziatan,

Serdecznie pozdrawiam
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W  zwigzku z realizowaniem zaje¢ z cyklu
w biezagcym tygodniu
prosimy o zwrdcenie szczegdlnej uwagi na zagadnienie
praw i obowigzkdéw ucznia, nauczyciela, wychowawcy.
Wychowawcom internatu proponujemy zorganizo-
wanie zajec na temat praw i obowigzkéw osob dorostych
w oparciu o np. Konwencje Praw Osob Niepetno-
sprawnych, proponujemy takze zorganizowanie sesji
plakatowej pt. ,Jakim jestem uczniem?” (ze zwrdceniem
uwagi na prawa i obowigzki ucznia).



