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Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§1,

Regulamin pracy Zespolu Placowek Specjalnych w Tczewie. zwany dalej regulaminem, okresla
warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy wszystkich pracownikow ZPS.

§ 2.

Kierownikiem zakladu pracy i pracodawca wobec wszystkich zatrudnionych nauczycieli i
pracownikow nie bedacych nauczycielami jest dyrektor ZPS.

8 5
Zespol Placowek Specjalnych dziala na podstawie:
Ustawy o Pracownikach Samorzadowych z 21 listopada 2008r (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 902 z pozn.zm.);
Ustawy o Systemie Oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2198);
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks Pracy (t.j. Dz.U z 2016 poz. 1666 z pozn.zm.):
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela ( t.j.Dz.U. 2 2017 poz. 1189 z pézn. zm );
Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz.U. z 2017 poz. 2203);

Rozporzadzenie Rady ministrow z 3 kwietnia 2017 w sprawie wykazu prac uciazliwych,
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia (Dz.U.
z 2017 r. poz. 796);

Ustawa o ochronie danych osobowych z 29 sierpnia 1997 r.(t.j.Dz.U. z 2016 p0z.922).

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy

V]
o

1. Pracodawca zobowigzany jest do:

1) zapoznania pracownikow z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy,
uprawnieniami oraz niniejszym regulaminem;

2) organizowania pracy w sposob, ktory zapewnia pracownikowi uzyskanie wysokich
efektow pracy przy wykorzystaniu kwalifikacji i umiejetnosci pracownika:

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, przeszkolenia
pracownikéw w zakresie bhp i ppoz., oraz minimalizowania ryzyka zawodowego;

4) eliminowania zagrozen 1 zapobiegania wypadkom przy pracy;

5) kierowania pracownika na obowigzkowe badania lekarskie;

6) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace.
z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy:

7) stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkow sprzyjajacych przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy:

8) dostarczania niezb¢dnych do pracy materialéw i narzedzi oraz wyposazania w nie
pracownikow;

9) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajeé organizowanych
przez szkofle;



10) pomocy, w miar¢ posiadanych srodkéw. w zaspakajaniu potrzeb socjalnych
pracownikow;

11)organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy:

12) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak
rowniez osiaganie przez pracownikdéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

13) terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

14) umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji i statego rozwoju zawodowego:

15) dokonywania obiektywnej i rzetelnej oceny ich pracy;

16) wplywania na ksztaltowanie wlasciwych zasad wspolzycia spolecznego w Szkole;

17) przeciwdzialania wszelkim przejawom mobbingu;

18) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

19) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu.

§ 5.

1. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku. przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
nieujawnianie spraw uznanych za poufne;

3) sumienne i dokltadne wykonywanie polecen przelozonych. o ile nie sa one sprzeczne z
prawem;

4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, otaczanie opieka i
pomoca ucznidw oraz nowo przyjetych pracownikow;

5) wspoldziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypelnianiu obowigzkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w szczegolnosci:

— poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym
posiadanie, aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,

— poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,

— stosowanie srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,

6) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego:

7) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow sanitarnych i
przeciwpozarowych:

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ich uzupelnianie, dbanie o staly rozwoj whasny:

9) dbalos¢ o wlasciwe stosunki ze wspotpracownikami i przelozonymi;

10) dbanie o nalezyty stan miejsca pracy i powierzone mienie;

1 1) wlasciwe prowadzenie wymaganej dokumentacji.

2. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bhp.

§ 6.
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przelozonego:

2) pozostawiania uczniow bez opieki w czasie zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzurow
pelnionych w celu zapewnienia uczniom bezpieczenstwa:
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pracy.

4)

5)
6)

7)

samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przelozonego:

wykorzystywania internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celow innych niz
stuzbowe:

dopuszczania 0sob postronnych do obstugi urzadzen technicznych:

samowolnego demontowania cze¢sci, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia:

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia i
naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

o

T

Przed rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowiazany jest:

1
2)

3)

sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrocié ja Pracodawcey:
sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania;

zwroci€ sprzet 1 inne mienie nalezace do Pracodawcy.

Dyrektor, na pisemny wniosek pracownika, moze wyda¢é referencje.

§ 8.

Pracodawca ma obowiazek przedstawienia pracownikowi umowy i okreslenia jej warunkow.
Umowg o prace pracodawca powinien wreczy¢ pracownikowi najpdézniej w dniu rozpoczecia

Pracodawca zobowiazany jest poinformowac pracownika na pi$mie, nie pozniej niz 7 dni od
dnia zawarcia umowy o prace o:

terminach wyplaty wynagrodzenia za prace,

czasie pracy i sposobie jego rozliczania,

prawie do urlopu wypoczynkowego i 0 wymiarze tego urlopu,

dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 9.

Pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest do:

1)

2)
3)

4)

przedstawienia orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
danym stanowisku pracy;

wypelnienia kwestionariusz osobowy:

przedlozenia $wiadectwa i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje;

przedlozenia. nie pozniej niz 5 dni od podjecia pracy. $wiadectwa pracy wystawionego
przez poprzednich pracodawcow.

Rozdzial 3

Struktura i zadania kadry kierowniczej oraz pracownikéw administracji

§ 10.

Kadr¢ kierowniczg szkoly stanowig:

1)
2)

dyrektor Zespotu Placowek Specjalnych
wicedyrektorzy Zespolu Placowek Specjalnych
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3) kierownik Grup Wychowawczych
4) glowny ksiegowy
5) kierownik gospodarczy

Zespol kierowniczy stanowi zespol doradezy dla dyrektora ZPS. W sklad zespotu, poza kadrg
kierownicza wchodza: pedagog. przewodniczacy zespolu wychowawcow oraz przedstawiciele
zwigzkoéw zawodowych dzialajacych na terenie szkoty.

§11.

Do zadan administracji ZPS nalezy:

1) programowanie i organizowanie dzialalnosci ZPS, w tym 0sob zatrudnionych na
stanowiskach pedagogicznych i administracyjno-obstugowych;

2) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow ZPS;

3) planowanie pracy ZPS;

4) prowadzenie dokumentacji szkolnej i gromadzenie informacji;

5) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w obszarze o$wiaty:

6) administrowanie obiektem, obstuga prawna i finansowa ZPS:

7) prowadzenie informacji i promocji ZPS;

8) planowanie i realizacja budzetu ZPS.

Rozdzial 4
Czas pracy

§12.

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekraczac 40
godzin tygodniowo.
W ramach czasu pracy nauczyciel zobowiazany jest realizowaé:

1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze. prowadzone bezposrednio z uczniami
albo na ich rzecz;

2) inne czynnosci i zajecia wynikajace ze statutowych zadan ZPS:

3) czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym.

Tygodniowy, obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych (pensum) wynosi:

— 18 godzin dla nauczyciela,

— 24 godzin dla wychowawcy swietlicy szkolnej,

— 24 godzin dla wychowawcy grup wychowawczych,
— 20 godzin dla pedagoga 1 psychologa,

— 20 godzin dla nauczyciela terapeuty,

— 30 godzin dla nauczyciela bibliotekarza.

Nauczyciel, dla ktorego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach roku szkolnego jest nizszy niz
obowiazkowy wymiar godzin, powinien naucza¢ odpowiednio wigksza liczbg godzin w innych
okresach danego roku szkolnego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem nie jest
praca w godzinach ponadwymiarowych.



§13.
Dyrektor, za zgoda organu prowadzacego. moze obnizy¢ nauczycielowi obowigzkowy
tygodniowy wymiar godzin. na czas okreslony lub do odwolania. ze wzglgedu na doskonalenie
si¢, prace naukowa lub wykonywanie zadan zleconych przez organ prowadzacy lub
nadzorujacy szkote albo ze wzgledu na szczegolne warunki pracy.
Obnizenie tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin nie moze powodowaé¢ zmniejszenia
wynagrodzenia nauczyciela ani ograniczenia jego uprawnien.
Nauczyciel korzystajacy z obnizenia obowiazkowego. tygodniowego wymiaru pracy. nie moze
wykonywac zaje¢ ponadwymiarowych. Zakaz ten nie dotyczy nauczycieli zajmujacych
stanowiska kierownicze w szkole.

$ 14.

Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢¢ obowiazuje pigciodniowy tydzien pracy.
W szczegolnych warunkach, gdy wynika to z organizacji szkoty lub gdy nauczyciel doksztalca
si¢ albo wykonuje wazne zadania spoleczne, dyrektor moze ustali¢ nauczycielowi czterodniowy
tydzien pracy.

Za zajecia dydaktyczne wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczycielowi przystuguje inny
dzien wolny. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach nauczyciel moze otrzymac za prace w
dniu wolnym dodatkowe wynagrodzenie.

§ 15.

Dyrektor i wicedyrektor ma obnizony wymiar obowigzkowych tygodniowych zajeé¢
dydaktycznych, zaleznie od wielkosci i typu szkoly.

Dyrektor, wicedyrektor, gtowny ksiegowy. kierownicy w razie potrzeby swiadczg prace w
godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

§ 16.

Czasem pracy pracownikow niebedacych nauczycielami jest czas, w ktorym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu pracy.

g L7

Czas pracy petnoetatowych pracownikdéw administracji i obstugi pracujacych w podstawowym
systemie czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg, 40 godzin tygodniowo, w 1 — miesigcznym
okresie rozliczeniowym.
Pracownikow obowiazuje pigciodniowy tydzien pracy.
Czas pracy pracownikow administracji i obstugi nie moze przekraczac:
1) 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin, w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu
pracy, 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym .

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekroczy¢ 40
godzin na tydzien.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalajg
indywidualne umowy o prace, z zachowaniem zasad okreslonych w § 17 ust. 2 - 3.

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy dla poszczegdlnych grup pracownikow administracji
1 obstugi okreslone sa w harmonogramie pracy administracji i obstugi.
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9.

10.

11
12

13,

14.

Dyrektor szkoly na prosbe pracownika moze odpowiednio zmieni¢ godziny rozpoczynania i
konczenia pracy.

Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy. Pracownicy nie
bedacy nauczycielami obowigzani sa do podpisywania listy obecnosci przed godzing
rozpoczynania pracy. Dokonywanie zmian lub dopiskdéw w liscie obecnosci przez pracownikow
jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

W ZPS stosuje sig:
— podstawowy system czasu pracy,
— rownowazny system czasu pracy.
— zadaniowy system czasu pracy,

— ruchomy czas pracy.
Pracownicy administracji i obshugi §wiadcza prace :

— administracja - od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 — 15:00,
— inspektor BHP — zadaniowy system czasu pracy,

— sekretariat — od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 — 15:00,
— rchabilitant - od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 16:00,

— recepcja — rownowazny system czasu pracy od poniedziatku do niedzieli
z zachowaniem zasad art. 147 KP,

— ratownik — ruchomy czas pracy od poniedziatku do niedzieli z zachowaniem
zasad art. 147 KP,

— obsluga kregielni - ruchomy czas pracy od poniedziatku do niedzieli z zachowaniem
zasad art. 147 KP,

— pielegniarka - od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 — 15:00,
— sprzagtaczka — od poniedziatku do piatku wg harmonogramu w godz. 6:00 — 21:00,

— pomoc nauczyciela — ruchomy czas pracy od poniedziatku do piatku wg harmonogramu
w godz.7:00 - 16:00,

— konserwator - od poniedziatku do pigtku wg harmonogramu w godz. 6:00 — 21:00,
— szatniarka, portier - od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 — 15:00,
— kierowca - od poniedziatku do piatku w godzinach 6:00 — 16:00.

. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest praca wykonywana w porze nocnej.

Za pracg w porze nocnej przysluguje dodatek okreslony w regulaminie wynagradzania.

Za prace w niedzielg lub swigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy 6:00 w tym dniu a
6:00 w dniu nastgpnym.

Za pracg w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy. pracownikowi przystuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego. w terminie z nim
uzgodnionym .

. Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek

pracownika, udziela mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku
nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 5
Nieobecnosci i zwolnienia od Swiadczenia pracy
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§ 18.

Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ dyrektora lub sekretariat ZPS o niemozliwosci
stawienia si¢ do pracy. Powiadomienie powinno nastapi¢ juz pierwszego dnia nieobecnosci lub
nie poézniej niz w dniu nastgpnym. Niedotrzymanie tego terminu jest usprawiedliwione, jesli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mial mozliwosci zawiadomienia o
przyczynie nieobecnoscei.

Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy dowod usprawiedliwiajacy nieobecnosé w
pracy:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b. decyzja panstwowego inspektora sanitarnego w razie koniecznosci odosobnienia
pracownika w zwigzku z kwarantanna.

c. oswiadczenie pracownika w razie koniecznos$ci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia szkoly lub przedszkola, do
ktorego dziecko uczeszeza,

d. imienne wezwanie pracownika do stawienia si¢ w sadzie, prokuraturze, administracji
rzadowe] lub samorzadowej 1 innych uprawnionych organach,

e. oswiadczenie pracownika o odbyciu podrozy stuzbowej zakonczonej na mniej niz 8
godzin przed rozpoczeciem pracy,

f. zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od $wiadczenia pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

— 2 dni — w razie slubu pracownika. urodzenia si¢ dziecka. zgonu lub pogrzebu malzonka lub
najblizszego czlonka rodziny,

— 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu dalszego cztonka rodziny albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika.

Pracownikowi wychowujacemu dziecko (dzieci) w wieku do 14 lat przystuguja w ciagu roku

wolne od $wiadczenia pracy w wymiarze 2 dni/ 16 godzin, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania zwolnienia na opieke nad dzieckiem w danym roku

pracownik decyduje w pierwszym, wigzacym wniosku o jego udzielenie ztozonym w danym

roku kalendarzowym.

Jesli pracownik korzysta juz ze zwolnienia od pracy, np. z powodu urlopu wypoczynkowego

lub z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe.

§ 19.

Pracownik moze by¢ zwolniony od $wiadczenia pracy przez pracodawce na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw rodzinnych lub osobistych, ktore wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy.

Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie o ile
odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 20.

Pracownicy niepedagogiczni wchodzacy na teren Szkoly, obowigzani sa bez wezwania,
potwierdzi¢ przybycie do pracy, podpisujac si¢ na listach obecnosci wylozonych w
sekretariacie, recepcji i portierni.

Obecnosé w pracy pracownikow niepedagogicznych, liczy sie od chwili stawienia si¢ na
wyznaczonym stanowisku pracy. po podpisaniu listy obecnosci. a konczy w momencie jego
opuszczenia.
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1. Dowodem przybycia i obecnosci w pracy pracownikow pedagogicznych. jest wpisanie tematu
lekcji lub zaje¢ i ztozenie podpisu w dzienniku lekeyjnym lub dzienniku zaje¢.

§22.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ z zaznaczeniem przyczyny nicobecnosci w
elektroniczne ewidencji czasu pracy w programie PROGMAN-KADRY .

2. W czasie nieobecnosci pracownika, przelozony decyduje, o przydziale innemu pracownikowi
wykonania pracy w zastepstwie.

3. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzibg Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przetozonego i podlega odnotowaniu w
.Rejestrze wyjs¢ poza siedzibe Pracodawcy™. znajdujacym si¢ w sekretariacie ZPS.

4. Przebywanie pracownika na terenie ZPS, po godzinach jej pracy. dozwolone jest tylko za zgoda
przelozonego.

8§23,

Opuszczenie calosei lub czgséei dnia pracy, bez uzyskania zgody Pracodawcey. usprawiedliwiaja tylko
wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej:
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki;
3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 24.

1. Pracownik uprzedza Pracodawce¢ o niemoznosci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym

okresie nieobecnosci z przyezyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w drugim

dniu nieobecnosei, zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym

czasie jej trwania. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby,

telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci.

3. W razie nieobecnosci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpozniej w dniu
przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosc.

4. W razie nieobecnosci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim, pracownik
przedstawia Pracodawcy to zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciagu 7 dni od daty jego
otrzymania.

(8

Rozdzial 6
Urlopy pracownicze

§ 25
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w:
— Szkole Podstawowej Nr 9
— Gimnazjum Nr 4

— Szkole Specjalnej Przysposabiajacej do pracy
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— Grupach Wychowawczych
— Branzowej Szkole I Stopnia
— Osrodku Rewalidacyjno-Wychowawczym
przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii i w czasie ich trwania.

Nauczycielowi zatrudnionemu w Przedszkolu Nr 3 Specjalnym przysluguje prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.
Dyrektorowi i Wicedyrektorowi ZPS oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stanowisko
kierownicze w ZPS przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni
roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

Nauczycielowi, ktdry realizuje w ramach jednego stosunku pracy obowiazki w szkole o ktore)
mowa w p. | 12 przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego okreslonego dla n-la szkoly, w
ktorej realizuje wiekszg ilos¢ godzin zajec , a w przypadku rownej ilosci godzin nauczycielowi
przystuguje prawo do urlopu okreslonego w p.1.

Nauczyciel moze zosta¢ zobowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie ferii
nast¢pujacych czynnosci:

a. przeprowadzania egzaminow,
b. wykonywania zadan zwiazanych z zakonczeniem lub rozpoczeciem roku szkolnego,

c. opracowywaniu szkolnego zestawu programow oraz uczestnictwa w doskonaleniu
zawodowym.

Czynnosci zlecone przez dyrektora nie moga zajac¢ nauczycielowi wigcej niz 7 dni.
W ramach wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego co
najmniej czterotygodniowego urlopu.

§ 26.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba, odosobnieniem w zwiazku
z choroba zakazna, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.
urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu na poratowanie zdrowia, odbywania
¢wiczen wojskowych lub udzialu w przeszkoleniu wojskowym, nauczycielowi przystuguje
urlop w ciagu roku szkolnego w wymiarze uzupelniajacym do 8 tygodni.

Dyrektorowi lub wicedyrektorowi, ktorzy na polecenie lub za zgoda organu prowadzacego
szkole nie wykorzystali calego urlopu w okresie ferii szkolnych z powodu wykonywania zadan
zleconych przez ten organ lub prowadzenia w szkole inwestycji albo kapitalnych remontow
Jrowniez przystuguje urlop uzupekniajacy w ciggu roku szkolnego.

W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy albo powolania do stuzby lub przeszkolenia wojskowego nauczycielowi
przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystania urlopu, nie wigcej jednak niz za 8
tygodni w odniesieniu do n-li o ktérych mowa w § 25 p.1, a nie wigcej niz za 35 dni roboczych
w odniesieniu do n-li o ktorych mowa w § 25 p.2 Regulaminu

§ 27

Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przysluguje wynagrodzenie, jakie otrzymalby, gdyby
w tym czasie pracowal. Wynagrodzenie za czas urlopu oblicza si¢ na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku. wliczajac w to wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe i zaj¢cia dodatkowe.



§ 28.

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze godzin przystuguje platny urlop oraz $wiadczenia
dla dalszego ksztalcenia. Zasady okresla regulamin podziatu srodkéw na dofinansowanie
doksztalcania nauczycieli zatrudnionych w ZPS.

§29.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Okresu urlopu
bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

L

[S]

§ 30.

Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony przystuguje, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat w wymiarze nie nizszym niz 2 obowigzkowego wymiaru
zaje¢, dyrektor szkoly udziela urlopu na poratowanie zdrowia :

a) w celu przeprowadzenia zalecanego leczenia:

— choroby zagrazajacej wystapieniem choroby zawodowej lub

— choroby, w ktorej powstaniu czynniki srodowiska pracy lub sposob
wykonywania pracy odgrywaja istotna rolg,

b) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa

— w wymiarze nieprzekraczajacym jednego roku.

Nauczycielowi w okresie urlopu dla poratowania zdrowia przystuguje prawo do
comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i1 dodatku za wystuge lat, oraz prawo do
korzystania ze $wiadczen pracowniczych.

W przypadku urlopu dla poratowania zdrowia dtuzszym niz 30 dni. nauczyciel podlega
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel nie moze nawigzaé
stosunku pracy lub podja¢ jakiejkolwiek pracy zarobkowej. W przypadku podjecia pracy
zarobkowej dyrektor ZPS odwoluje nauczyciela z urlopu, okreslajac termin stawienia si¢ do
pracy.

Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia o ile od zakonczenia
poprzedniego urlopu uptynat co najmniej rok. Laczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia
w calym okresie zatrudnienia nie moze przekroczy¢ 3 lat.

O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia orzeka lekarz
posiadajacy uprawnienia do wykonywania badan, o ktorych mowa w art. 229 § 1, 21 5 Kodeksu
pracy, okreslone w przepisach wydanych na podst. Art. 229 § 8 kodeksu pracy, wykonujacy
dziatalnos$¢ w jednostce stuzby medycyny pracy .

§31.

Pracownik niebedacy nauczycielem ma prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze 1 na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.
Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni przy stazu do dziesieciu lat pracy,

2) 26 dni po dziesigeciu latach pracy.



3. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§:32.

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym

pracownik nabyl do niego prawo.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikom zgodnie z planem urlopow, ustalanym do

konca marca danego roku.

3. Pracownik moze wykorzystac urlop w czgsciach, z ktérych co najmniej jedna musi wynosic¢ 10
dni roboczych.

4. Pracownik moze otrzymac urlop poza planem urlopéw po akceptacji wniosku przez
pracodawce.

5. Niewykorzystana cz¢s¢ urlopu z powodu czasowe] niezdolnosci do pracy, urlopu
wypoczynkowego lub stuzby wojskowej pracodawca obowiazany jest udzieli¢ w terminie
pdézniejszym, ustalonym z pracownikiem.

6. Niewykorzystanego urlopu nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego
roku.
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Rozdzial 7
Postepowanie w zwiazku z podejrzeniem o naduzywanie alkoholu lub innych substancji o
dzialaniu odurzajacym

§ 33.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzeZwosci w migjscu pracy.

2. Obowigzek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci ciazy na pracodawcy.

3. Na teren szkoly zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno w celu
$wiadczenia pracy. jak i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie
usprawiedliwionej nieobecnosci.

4. Pracownik ma prawo zazadac¢ pobrania krwi w celu okreslenia stanu trzezwosci.

Koszty badania stanu trzezwos$ci ponosi pracodaweca.

6. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wplywem alkoholu, pracownika
obciaza si¢ kosztami badania.

&

§ 34.
Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow w migjscu pracy jest zabronione i stanowi
cigzkie naruszenie obowiazkow pracowniczych.

§ 35.

Na terenie Zespolu Placowek Specjalnych obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial 8
Wyplata wynagrodzenia za prace

$ 36.

1. Nauczycielowi wynagrodzenie za prace wyplacane jest z géry w pierwszym dniu miesiaca, a
jesli pierwszy dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w
dniu nastepnym.
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Skladniki wynagrodzenia nauczycieli, ktorych wysokosé okresla si¢ po wykonaniu pracy
wyplaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesiaca.

Wyplata wynagrodzenia dla pracownikow nie bedacych nauczycielami odbywa si¢ z ..dotu™ w
28 dniu kazdego miesigca . W przypadku. gdy termin wyplaty przypada na dzien wolny od
pracy. wyplaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym dzien wolny.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazane przez pracownika konto bankowe.

§37.

Z wynagrodzenia potraceniu podlegaja:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych,
2) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

3) kary pieni¢zne bedace skutkiem kar porzadkowych w wysokosci do 20% uposazenia
zasadniczego,

4) inne naleznosci. na ktérych potracenie pracownik wyrazit zgode.

§ 38.

Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy stanowi dobro
osobiste pracownika, objete tajemnica.

(S

Rozdzial 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz
sposoby informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym

§ 39.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych dalej
“bhp i ppoz.”.

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi. ktéry legitymuje si¢
wymaganymi kwalifikacjami niezb¢dnymi do wykonywania zadan stuzby bhp, okreslonymi w
odrgbnych przepisach, zwanego dalej ..inspektorem bhp™.

§ 40.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowiagzek:

1) uporzadkowa¢ miejsce pracy;

2) zamknaé¢ okna w pomieszczeniu pracy:

3) wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i wylaczy¢ zbedne oswietlenie;

4) wylaczy¢ wszelkie maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wlaczeniem;

5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty sluzbowe, przed ewentualnym
dostepem o0sob nieupowaznionych.

Rozdzial 10
Wyréznienia i nagrody
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$41.
Pracownikom wyrozniajacym si¢ inicjatywa, szczegélnie wzorowym wykonywaniem
obowiazkow i osigganiem wysokich efektow moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Przyznanie nagrody lub wyroznienia dla pracownika wnioskuje bezposredni przetozony
pracownika.
Za osiagniccia w zakresie pracy dydaktycznej. wychowawezej i opiekunczej pracownikow
pedagogicznych. w tym realizacji zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom
w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoly.
Dyrektor, po pozytywnym zaopiniowaniu przez Radg Pedagogiczng Szkoly, moze wnioskowac
o przyznanie nagrody kuratora oswiaty lub ministra.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor ZPS zgodnie z przyjetymi zasadami.
Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

Rozdzial 11
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 42.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy w rozumieniu art.108 Kodeksu Pracy. wymierza sig
nauczycielom kary porzadkowe zgodnie z Kodeksem Pracy.

Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci nauczyciela
lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela.

Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sa:
— nagana z ostrzezeniem.
— zwolnienie z pracy,
— zwolnienie z pracy z zakazem wykonywania zawodu przez 3 lata,
— wydalenie z zawodu nauczycielskiego.

Dyrektor ZPS moze zawiesi¢ w pelnieniu obowiazkow nauczyciela, przeciwko ktoremu
wszczeto postgpowanie karne lub zlozono wniosek o wszczgcie postgpowania dyscyplinarnego.
jezeli odsuniecie nauczyciela od pracy jest konieczne ze wzgledu na powage i wiarygodnos¢
wysuwanych zarzutow. W szczegélnych przypadkach nauczyciel moze by¢ zawieszony przed
zlozeniem wniosku 0 wszczecie postgpowania dyscyplinarnego.

Nauczyciel z mocy prawa zostaje zawieszony w pelnieniu obowigzkow w razie tymeczasowego
aresztowania lub pozbawienia go wolnosci. Zawieszenie w petnieniu obowigzkéw nie moze
trwaé dhuzej niz 6 miesiecy. chyba ze przeciwko nauczycielowi toczy si¢ postgpowanie
wyjasniajace.

§ 43.

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepiséw bhp i p.poz a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy . pracodawca moze stosowac:

— kar¢ upomnienia

— karg nagany.
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3.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzkow pracowniczych i po uptywie 3 miesigey od dopuszczenia sig¢ naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.
O zastosowaniu kary pracownik musi zosta¢ powiadomiony na pismie.

Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do
dyrektora. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem i
uznaniem kary za niebyla.

Pracownik. ktory wniost sprzeciw, ma prawo w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla. a dokumenty z nig zwigzane usuwa si¢ z
teczki akt osobowych pracownika. Dyrektor moze skroci¢ termin uznania kary za niebyla z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika.

§ 4.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i p.poz , opuszczenia pracy bez
usprawiedliwienia , stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w
czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna

. Kary porzadkowe wymierza dyrektor. Wysokos¢ kary pieni¢znej za jedno wykroczenie nie

moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. a taczna wysokos¢ kary
pienigznej nie moze przekracza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego do wyplaty,
po dokonaniu potracen zgodnie z art. 87 KP.

. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Rozdzial 12
Obowiazek réwnego traktowania i przeciwdzialania mobbingowi

§ 45.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu ze wzglgdu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc. rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie,

wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
ze wzgledu na zatrudnienie w petnym i niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

Pracownicy musza by¢ rowno traktowani w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.

b) warunkoéw zatrudnienia,

¢) awansowania,

d) nagradzania i karania,

e) dostepu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy. gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
wymienionych w § 39 jest lub mogtby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji gorzej niz
inni pracownicy.



Dyskryminowanie posrednie ma miejsce wowcezas, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkow zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych
do grupy wyrdznionych przyczynami okreslonymi w § 39. Przejawem dyskryminowania jest
takze:

a) zachecanie innych do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
b) zachowanie naruszajace godnos¢ albo upokarzajace pracownika.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o podlozu
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika. a naruszajace jego godnos¢.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace.
Wynagrodzenie takie musi obejmowa¢ wszystkie sktadniki wynagrodzenia. a takze inne

$wiadczenia zwiazane z praca.

§ 46.

Pracownik. wobec ktorego pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prac¢ ustalone na mocy
odr¢bnych przepisow.

§ 47.

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowiazani sa do
przestrzegania nast¢pujacych zasad:

a) Kazdy pracownik ZPS zobowigzany jest szanowa¢ przekonania swiatopogladowe,
religijne i polityczne innych pracownikow oraz przestrzegac ich prawa do prywatnosci.

b) Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa z szacunkiem traktowa¢ kazdego pracownika.

¢) Niedopuszczalne sa jakiekolwiek przejawy psychicznego. fizycznego lub seksualnego
dreczenia pracownikow.

d) Kazdy pracownik zobowiazany jest przeciwstawiac si¢ drgczeniu, szykanowaniu lub
naruszeniu godnos$ci pracownikow.

e) Zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak i
pracownikow.

f) Szkola zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladow.
opinii i uwag na temat warunkow i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 48.

Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Malborku.

b2

§ 49.
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach pracowniczych w godzinach 08:00-13:00.

Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, pracownik
prowadzacy sprawy pracownicze.

Pracodawca udostepnia tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu na
terenie siedziby Pracodawcy, w czytelni szkolnej.



4. Organ prowadzacy ZPS ma prawo do wprowadzania zmian w niniejszym regulaminie.

§ 50.
Przed zatrudnieniem pracownika mlodocianego w celu przygotowania zawodowego tres$¢ niniejszego
regulaminu zostanie dostosowana do wymogow prawnych zwiazanych z zatrudnianiem pracownikow
mlodocianych.

Komisja Kota NSZZ “Solidarnoss"
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