z dnia 31 stycznia 2018r.

REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W ZESPOLE SZKOt SPECJALNYCH

im. Jana Brzechwy

w Kedzierzynie-Kozlu

Kedzierzyn — Koile, 1 luty 2018r.



Regulamin niniejszy ustala porzagdek wewnetrzny w Zespole Szkét Specjalnych
im. Jana Brzechwy w Kedzierzynie - Kozlu, oraz okresla zwigzane z procesem pracy

obowiagzki pracownikéw i pracodawcy w oparciu o przepisy
Kodeksu Pracy oraz Karte Nauczyciela.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Pracodawcg W rozumieniu niniejszego regulaminu jest Dyrektor Zespotu Szkoét
Specjalnych im. Jana Brzechwy w Kedzierzynie — Kozlu.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, podpisane przez pracownika wraz
z datg, powinno by¢ zatgczone do akt osobowych.
Wzdr oswiadczenia stanowi zatqcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat Il
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

1. Pracodawca — Zespot Szkét Specjalnych im. Jana Brzechwy obowigzany jest do:

Q

> ¢

przydziatu pracy zgodnie z umowg o prace,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przyna-
leznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w nie-
petnym wymiarze czasu pracy,

organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

udzielania pracownikom podejmujgcym prace petnej informacji dotyczacej powierzo-
nych im zadan, sposobu wykonywania pracy oraz z wymaganymi podstawowymi kwa-
lifikacjami na wyznaczonych stanowiskach,

zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy oraz syste-
matycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.

informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pra-
ca.

Pracownicy informowani sg o ryzyku zawodowym przez stuzbe bhp podczas szkolenia
wstepnego oraz szkolen okresowych. Kazdy pracownik otrzymuje karte analizy ryzyka
zawodowego na swoim stanowisku pracy.

terminowego wypfacania wynagrodzenia za prace,

kierowania pracownikdw na badania profilaktyczne zlecone przez lekarza sprawujace-
go

opieke nad zaktadem pracy oraz dopuszczania do pracy wytgcznie pracownikow, kto-
rych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

prowadzi¢ dokumentacje stosunku pracy oraz akta osobowe pracownikow,



j. terminowego wyptacania wynagrodzenia

k. utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych

|. zaspakajania w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw

m. wydawania pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy

szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika,

przeciwdziatania mobbingowi - polegajgcemu na podejmowaniu dziatan lub zachowan

dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, a polegajgcych

na

uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcego u

niego

zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie

lub

o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracow-

nikow.
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2. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany do:

a. przestrzegania ustalonego w szkole pracy porzadku, czasu pracy oraz Regulaminu Pra-
cy,

b. rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy

c. stosowania sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy , jezeli nie sg one
sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace,

d. wykonywania czynnosci wynikajacych z zadan statutowych szkoty,

e. zakazu samowolnego opuszczania stanowiska pracy,

f. dbania o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

g. przestrzegania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ praco-

dawce na szkode,

h. przestrzegania zakazu wykonywania bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek prac na
uzytek wtasny lub osdéb trzecich, przy uzyciu narzedzi i materiatéw pracodawcy,

i. przestrzegania w zakfadzie zasad wspodtzycia spotecznego,

j. dbania o czystos¢ i porzagdek wokdt swego stanowiska pracy a po jej zakoriczeniu nale-
zytego zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

k. podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy,

I. przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw bhp oraz p. poz.

m. uprzedzenia pracodawcy o niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej
wiadomych, oraz zawiadomienia go o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywa-
nym czasie jej trwania w terminie i sposobie okreslonym w Regulaminie.

Rozdziat lll
NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

1. Zaszczegdlnie razgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie:

a. zte i niedbate wykonywanie pracy i niszczenie materiatdow, urzadzen i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

b. samowolne opuszczenie stanowiska pracy,

c. nieprzybycie do pracy lub spdznienie bez usprawiedliwienia,
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d. stawienie sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu oraz innych srodkow
odurzajacych,

e. spozywanie alkoholu oraz zazywanie innych srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu
pracy

f. zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

g. niewykonywanie polecen przetozonych lub pracodawcy,

h. nie stosowanie sie do Zarzadzen Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych im. Jana Brze-
chwy

i. nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

j.  niewfasciwy stosunek do petentéw ,przetozonych, wspdtpracownikéw, uczniéw oraz
naruszenie godnosci osobistej,

k. nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bhp oraz przepisdéw przeciwpozarowych.

Rozdziat IV

PRAWA PRACOWNIKA
Pracownik ma prawo do poszanowania przez przetozonych jego godnosci osobistej,
zapewnienia mu odpowiednich warunkéw pracy i realizacje wszystkich uprawnien pracowni-
czych zagwarantowanych prawem pracy.
Pracownicy majg prawo do otrzymywania (w miare mozliwosci pracodawcy) pomocy
w korzystaniu z réznych form szkolenia i doksztatcania zawodowego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem.
Pracownik w miare zwiekszania swoich kwalifikacji zawodowych, osiggania dobrych wynikéw
W pracy, powinien mie¢ zapewniony awans zawodowy oraz powinien by¢ uwzgledniony
w wyrdznieniach i nagrodach.

ROZDZIAL V
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Pracownicy sg réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, reli-
gie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu ma zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w pkt.1.
Za naruszanie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt.1, ktérego
skutkiem jest w szczegélnosci:
a. odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,
b. niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnie-
nia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznaniu innych $wiadczen zwigzanych
z pracy,
C. pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodnit, ze kierowat sie innymi wzgledami.
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania pracodawcy polegajgce
na:
a. Odmowie zatrudnienia pracownika jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj
pracy, warunki wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikowi.
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b. Wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

c. Stosowaniu srodkéw ktére rdzinicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

d. Ustalaniu warunkdéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
—z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

e. Podejmowaniu przez okreslony czas, zmierzajgcy do wyrdwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w pkt.1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w pkt.1

5. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

6. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt. 5, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej i w innej formie niz pieniezna.

7. Pracami o jednakowe] wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw po-
rownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Rozdziat VI
CZAS PRACY

PORZADEK PRACY

Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji zaktadu, w jego siedzibie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin tygodniowo ,w pieciodniowym
tygodniu pracy oraz 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy
ustalone indywidualnie przez pracodawce w umowie o prace
Pracownik jest obowigzany swiadczy¢ prace w nastepujgcych godzinach:
a. pracownicy administracji; w zaleznosci od zajmowanego stanowiska od 7°° do 153°
b. pracownicy obstugi ; w zaleznosci od zajmowanego stanowiska od 6 ° do 21 %
c. nauczyciele pracujg zgodnie z podziatem godzin, przychodzac do pracy nie pdzniej jednak
niz 15 minut przed rozpoczeciem lekcji
Rozktad czasu pracy dla nauczycieli uregulowany jest szczegdétowo w zatwierdzanym corocznie
arkuszu organizacji pracy szkoty i obowigzujgcym planie zajeé.
W ramach czasu pracy, nauczyciel obowigzany jest prowadzic :
a. zajecia dydaktyczno - wychowawczo - opiekunicze z dzieé¢mi,
b. inne czynnosci i zajecia wynikajgce z zadan statutowych szkoty,
C. zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztatceniem
oraz doskonaleniem zawodowym.

Pracodawca moze ustala¢ pracownikowi indywidualny czas pracy uzalezniony potrzebami
zaktadu pracy w wymiarze nie przekraczajgcym srednio 40 godzin tygodniowo.

Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, co powinien potwierdzic¢
codziennym podpisem na liscie obecnosci.



Obecnosc¢ w pracy:

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. pracownik nie bedgcy nauczycielem potwierdza osobiscie na liscie obecnosci bezposrednio
po przyjsciu do pracy,

1. nauczyciel potwierdza obecnos¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego
lub dziennika zajec.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.
Do czasu pracy wlicza sie przerwe w pracy, przeznaczong na spozycie positku trwajgcg dwa razy
po 15 minut w przypadku petnego etatu, w pozostatych wymiarach przerwa wyliczana jest
proporcjonalnie. Czas rozpoczecia przerwy $niadaniowe] ustala pracodawca w porozumieniu
z pracownikami.
Praca wykonywana w godzinach od 22% — 6% jest w my$l regulaminu pracg w porze nocnej.
Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek w wysokosci 20% na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu pracy.
Pracownikowi, ktdry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego dodatkowo
wolnym od pracy, przystuguje dzien wolny w innym wyznaczonym w tym celu terminie. Dni
wolne z tego tytutu, na wniosek pracownika lub za jego zgoda, mogg by¢ udzielone takze po
uptywie okresu rozliczeniowego, najpdzniej do konca nastepnego okresu rozliczeniowego.
Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Godziny nadliczbowe nie mogg przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4
godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem na inna
zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy odpoczynek moze obejmowac
mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny. Odpoczynek powinien przy-
padaé w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6 °° w tym
dniu.
W przypadku przekroczenia na danym stanowisku pracy najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia praca w godzinach nadliczbowych jest zabroniona.
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek
okreslony art.151* Kodeksu pracy.
Pracownicy mogg pozostawaé po godzinach pracy na terenie Zespotu Szkét Specjalnych im. Jana
Brzechwy w Kedzierzynie - Kozlu tylko i wytgcznie za zgodg pracodawcy.
Pracownik jest zobowigzany do zgtoszenia kazidorazowego wyjscia poza teren szkoty
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpisdw w ksigzce wyjsé.
Zgodnie z Ustawg z dnia 18 stycznia 1951r. o dniach wolnych od pracy (Dz.U. z 1951r. Nr 4/28
ze zm.) dniami wolnymi od pracy, poza niedzielami sg :

e 1 stycznia — Nowy Rok

e 6 stycznia — Trzech Kréli

e pierwszy i drugi dzien Wielkanocy

e 1 maja—Swieto Pracy

e 3 maja - Swieto Konstytucji 3 Maja

e Boze Ciato

e 15 sierpnia — Wniebowziecie Najswietszej Marii Panny

e 1 listopada — Wszystkich Swietych



e 11 listopada — Swieto Niepodlegtosci
e 25i26 grudnia — Swieta Bozego Narodzenia

21. Na podstawie art. 130 §2 Kodeksu pracy oraz Ustawy z dnia 18 stycznia 1951r. o dniach wolnych
od pracy (Dz.U. z 1951r. Nr 4/28 ze zm.) pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy
o prace za kazde swieto przypadajgce w sobote w okresie rozliczeniowym przystuguje dodatko-
wy dzien wolny.

USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN

22. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprze-
dzi¢ pracodawce.

23. W razie niestawienia sie do pracy pracownik ma obowigzek zawiadomic¢ zaktad o przyczynie
nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania - pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie
pozniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, telefonicznie, telegraficznie, za pomoca poczty
lub przez inne osoby. Niedotrzymanie tego terminu mogg usprawiedliwi¢ tylko nadzwyczajne
okolicznosci. W przypadku zawiadomienia przez poczte, za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.

24. W przypadku niedotrzymania powyziszych termindéw wobec pracownika bedg wyciggniete
konsekwencje stuzbowe.

25. Niezaleznie od zawiadomienia, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy
badZ spdinienie, przedstawiajgc niezwtocznie pracodawcy przyczyny, a na zadanie dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnosé lub spdznienie.

26. W razie choroby swojej lub cztonka rodziny, pracownik ma obowigzek przedtozyé zaswiadczenie
lekarskie najpdzniej w dniu nastepnym po wystawieniu takiego zaswiadczenia.

27. Nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a w szczegdlnosci:

a. niezdolnos¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

b. odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do jego stanu zdrowia.

c. leczenie uzdrowiskowe, jesli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby.

d. choroba cztonka rodziny pracownika wymagajgca sprawowania przez pracownika osobi-
stej opieki.

e. nagta smier¢ cztonka rodziny.

28. Za czas nie przepracowany z powodu spdznienia sie pracownika do pracy, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas spowodowany spdznieniem w tym dniu lub
innym, lecz nie pdzniej niz w ciggu 7 dni, a w szczegdlnych przypadkach w terminie pdzniejszym
wyznaczonym przez pracodawce.

ROZDZIAL VII
ZWOLNIENIA OD PRACY ORAZ URLOPY WYPOCZYNKOWE

1. Zatatwianie przez pracownika spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca
zawodowag powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. W razie koniecznosci zaftatwienia spraw w czasie godzin pracy, decyzje o udzieleniu pracowni-
kowi zwolnienia na czas niezbedny podejmuje pracodawca.Za czas zwolnienia od pracy
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o ktorym mowa wyzej pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:
Slubu pracownika - przez 2 dni,
urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,
zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki - przez 2 dni,
zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo zgonu
innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniq
opiekq - przez 1 dzien.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, w trybie i na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami:

a. do wykonywania zadan w organach wtadzy i administracji paristwowej,

b. wezwanie organu administracji, sqdu, prokuratury, NIK, organu wtasciwego w zakresie
powszechnego obowigzku obrony,

c. biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sqdowym
(tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w roku kalendarzo-
wym),

d. w celu wykonywania powszechnego obowigzku obrony oraz stawiania sie na wezwania
organu administracji paristwowej jak tez organu scigania i wymiaru sprawiedliwosci,

e. w cel wykonywania prac zwigzanych z prowadzeniem masowych spisow i badan
statystycznych,

f. wcelu przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich przewidzianych przepisami,

g. wcelu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie pracownikéw bedgcych honorowymi
krwiodawcami,

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy :
e na2dni: wprzypadkédw pracownikdéw zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela,
e na 2 dni lub 16 godzin : w przypadku pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie zostaje udzielane na podstawie
ztozonego wniosku do Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych im. Jana Brzechwy w Kedzierzynie
— Kozlu.

oo oo

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sq zatrudnieni, z uprawnienia moze korzystac tylko jedno z nich.

6.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.
Urlopy wypoczynkowe przystugujg :
a. osobom zajmujgcym stanowiska kierownicze w szkole : 35 dni roboczych zgodnie
z art. 64 ust. 2a Karty Nauczyciela
b. nauczycielom : zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela w wymiarze odpowiadajgcym
okresowi ferii i w czasie ich trwania,
c. pracownikom administracji i obstugi w wymiarze:
- 20 dniroboczych - mniej niz 10 lat pracy,
- 26 dniroboczych - po 10 i wiecej lat pracy
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.
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Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy , w roku kalendarzowym, w ktérym podijat pra-
ce uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Wymiar urlopu przystugujagcego pracownikowi, z ktédrym stosunek pracy ulega rozwigzaniu,
jest okreslony proporcjonalnie do okresu przepracowanego w tym roku u pracodawcy.
Na uzasadniony wniosek pracownika, za zgodg pracodawcy urlop moze by¢ podzielony na cze-
$ci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. (10 dni roboczych)
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie pracownika i w terminie przez niego wskaza-
nym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu w sekretariacie szkoty.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy
zaktadu. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikdw. W szkole istnieje mozliwosé
wykorzystania urlopu przede wszystkim w okresie wakacji, ferii zimowych oraz przerw
Swigtecznych. Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu w trakcie roku
szkolnego.
Nie wykorzystang czes¢ urlopu z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkole-
nia wojskowego przez czas do 3 miesiecy oraz urlopu macierzyiskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw z powodu dtuzszej nieobecnosci
pracownika udziela sie pracownikowi najpdzniej do konca kwartatu w ktérym wrécit do pracy.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymywat gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane z okresu trzech mie-
siecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu.
Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenie toku pracy.
Dni wolnych od pracy nie wlicza sie do urlopu.
Odwota¢ pracownika z urlopu mozna w wyjgtkowych wypadkach, uzasadnionych okoliczno-
Sciami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczynania przez pracownika urlopu. Koszty poniesione
przez pracownika w zwigzku z odwotfaniem go z urlopu ponosi pracodawca.
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pra-
cownicze. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewi-
dzieé¢ dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
Na zasadach okre$lonych przepisami szczegbélnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracowni-
kowi:

a. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

b. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

c. podejmujacemu nauke w szkole lub formach poza szkolnych, bez skierowania

pracodawcy,

ROZDZIAL VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie z dotu wyptaca sie:

- pracownikom niepedagogicznym — wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
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- nauczycielom — za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw oraz
dodatek za trudne warunki pracy.
do 30-go dnia miesigca. Jezeli jest to dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptfacane jest
w dniu poprzednim.

Nauczycielom przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgcym Rozporzgdzeniem
Ministra Edukacji Narodowej. Wynagrodzenie zasadnicze i dodatki: za wystuge lat i motywa-
cyjny, wyptaca sie miesiecznie z goéry — w pierwszym dniu miesigca .Jezeli dzien wyptaty jest
dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu nastepnym.
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek banko-
wy, wymaga to jednak jego wczesniejszej pisemnej zgody.
Szczegbtowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw regulujg rozporzadzenia
Rady Ministréw, Ministra Edukacji Narodowej oraz Uchwaty Zarzadu i Rady Powiatu
Kedzierzynsko-Kozielskiego, natomiast zasady premiowania i zwiekszania wynagradzania
i przyznawania dodatkéw okreslajg regulaminy obowigzujgce w zaktadzie pracy .
. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowigs.
Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych - podlegajg potrgceniu tylko nastepujgce nalez-
nosci:

a. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen

alimentacyjnych,

b. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne,

c. zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

d. kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy (rozdziat X Regulaminu Pracy).

ROZDZIAL IX
NAGRODY | WYROZNIENIA

Pracownikom ktérzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg sie szczegdlnie do
wykonania zadan i osiggnie¢ zaktadu ,mogg byé przyznawane nagrody i wyrdznienia w for-
mie:

a. nagrody pienieznej

b. pochwaty pisemnej
O przyznaniu nagrody decyduje pracodawca. Decyzje o przyznaniu wyréznienia podaje sie
do wiadomosci wszystkich pracownikdw.

ROZDZIAL X
KARY PORZADKOWE | UPOMNIENIA

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy i porzadku w procesie pra-
cy, przepisow bhp , przepisdw p.poz. a takze przyjetego sposobu potwierdzania obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac: kare
upomnienia lub kare nagany.

10
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisdw p.poz., opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac : kare pieniezna.
Kary i upomnienia stosuje pracodawca po uprzednim powiadomieniu o tym pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecno-
$ci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie ka-
ry pieniezne nie mogg przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracowni-
kowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen okreslonych odrebnymi przepisami Kodeksu Pracy.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze w ciggu

7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O odrzuceniu lub uwzglednieniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do Sqgdu Pracy w Opolu, ul. Ozimska 60a o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy, uznac kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

. Tryb postepowania w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikow jest

regulowany przepisami rozdziatu VI ,dziaf IV Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL XI
OCHRONA PRACY KOBIET | PRACOWNIKOW OPIEKUJACYCH SIE DZIECMI

Szczegdtowej ochronie podlega praca kobiet, a szczegdlnie kobiet w cigzy ( po przedstawieniu
pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego).
Pracownicy w cigzy pracujacej przy monitorach ekranowych po 50 minutach przystuguje prze-
rwa co najmniej 10 - minutowa ,wliczana do czasu pracy.
Kobiety w cigzy, nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, bez jej
zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiet w cigzy i w okresie karmienia nie wolno zatrudniaé na stanowiskach pracy na ktérych
wystepujg przekroczenia norm wymienionych w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersiqg. (Dz.U. 2017 poz. 796 ).
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do czterech lat, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocne;j.
Pracodawca obowigzany jest :

a. udzieli¢ ciezarnej ptatnych (100%) zwolnien na podstawie zwolnienia lekarskiego,

b. w razie koniecznosci przenies¢ ciezarng na inne stanowisko pracy przy zachowaniu tego

samego wynagrodzenia,

c. udzieli¢ ptatnego urlopu macierzynskiego zgodnie z art. 180 Kodeksu Pracy,
Pracownica karmigcg dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
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ROZDZIAL XI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole Szkot
Specjalnych im. Jana Brzechwy w Kedzierzynie — KoZzlu oraz zabezpieczenie mienia
przed pozarem.

Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

a. organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b. zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bhp, wydawaé polece-
nia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

c. zapewniac wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

d. zapewnié¢ oznakowanie drogi ewakuacyjnej, dba¢ o systematyczny przeglad sprzetu
gasniczego, opracowac i udostepni¢ pracownikom w widocznym miejscu instrukcje
alarmowa w wypadku pozaru,

e. prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i p.poz,
f. kierowac pracownikdéw na wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie.

g. zapewni¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez ochronng, obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej , a takze narzedzi pracy zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem — lub wyptaci¢ nalezny ekwiwalent na konto bankowe
wskazane przez pracownika

Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bhp.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i p.poz oraz stwarzajg bezpo-
Srednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi

takim niebezpieczeAstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego. Jezeli powstrzymanie
sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddalié sie z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

a. znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b. wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowacd sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

c. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

12
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d. stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

f. niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

g. wspodtdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Pracownik przybywajgcy do pracy musi by¢ trzezwy. Zabrania sie przynoszenia i spozywania
alkoholu oraz innych srodkéw odurzajgcych na teren szkoty.

7. Naterenie szkoty , w pomieszczeniach pracy zabrania sie palenia tytoniu.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. W razie nieobecnosci Dyrektora szkoty , zastepuje go Wicedyrektor lub osoba wyznaczona na
ten czas przez pracodawce.

2. Pracodawca — Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych im. Jana Brzechwy w Kedzierzynie — Kozlu
przyjmuje pracownikdéw w sprawach skarg i wnioskdw na biezaco.

3. W sprawach nie uregulowanych w powyzszych przepisach Regulaminu Pracy stosuje sie prze-
pisy Kodeksu Pracy i aktéw wykonawczych do Ustawy Karta Nauczyciela oraz Uchwat Rady
i Zarzadu Powiatu Kedzierzyrnsko — Kozielskiego.

4. Regulamin niniejszy, wchodzi w zycie 14 dni po ogtoszeniu.
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