§

REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOL SPECJALNYCH w AUGUSTOWIE

Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz obowigzki zaktadu pracy i pracownikow zwigzane
z dziatalno$cig Zespotu Szkét Specjalnych w Augustowie.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. 1. Regulamin pracy wprowadza sie na podstawie art. 104 i 104 ' ustawy z dnia 26

czerwca 1974r. - Kodeks Pracy ( Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami).”
2. Regulamin pracy uwzglednia podstawowe zasady zawarte w:

1)

2)
3)

4)

3.

Ustawie z dnia 26 czerwcal974r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r Nr 21, poz. 94
z pbézniejszymi zmianami),

Ustawie z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2001r. Nr 79, poz. 854 ),
Ustawie z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela ( tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz.
191),

Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256, poz. 2572
Z pozniejszymi zmianami)”.

Regulamin niniejszy ustala porzadek wewnetrzny w Zespole Szkdl Specjalnych w Augustowie

oraz okresla zwigzane z dziatalnoscig Zespotu obowigzki i uprawnienia kierownictwa oraz
pracownikow .

§ 2 . Zakres praw i obowigzkéw pracownikéw okreslaja:

1) ogolne przepisy prawa pracy,

2) niniejszy Regulamin,
3) zawarte z pracownikami akty nawigzania stosunku pracy,
4) indywidualne zakresy czynnosci sporzgdzone na pismie, wynikajgce ze Statutu Szkoty.

Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 3. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest :

1) wykorzystywanie w petni czasu pracy na prace zawodowa,

2) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych ,

5) przestrzeganie przepisbw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspoétpracownikow,

7) okazywanie pomocy i wsparcia podwtadnym,

8) pomoc mtodym pracownikom w ich adaptacji zawodowe;,

9) przejawianie nalezytej dbatosci o urzgdzenia i materiaty stanowigce wtasnos¢ szkoty
(m. in.: zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzgdzen, narzedzi pracy , wytgczenie
odbiornikéw pradu , zamykanie pomieszczen),



10) sprawdzenie czy krany wodociggowe sg zakrecone, czy kuchenka gazowa i butla
z gazem majg zakrecone przewody z doptywem gazu, czy nie ma zaprészonego
ognia),

11) zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom majatku placowki,

12) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

13) zawiadamianie = niezwlocznie  przetozonego o0 charakterze lub  przyczynie
uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, jak rowniez uprzedzenie z gory o wiadomej
przyczynie powodujgcej nieobecnos¢ w pracy,

14) zawiadomienie komorki kadrowej 0 zmianie miejsca zamieszkania,

15) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ placéwke na
szkode,

17) przestrzeganie w zakfadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

18) bezwzgledne stosowanie sie do zakazu palenia papieroséw i uzywania otwartego ognia
na terenie szkoty,

19) uczestniczenie w szkoleniach bhp i ppoz.,

20) poddawac sie okresowym badaniom lekarskim,

21) zgtaszac kierownictwu placoéwki o usterkach i uchybieniach z zakresu bhp i ppoz.,
ktdrych usuniecie przekracza wtasne kompetencje i mozliwosci.

§ 4. Pracownik obowigzany jest wydane mu przez zakfad pracy dokumenty niezbedne do
wykonywania pracy i obowigzkdéw stuzbowych chronic przed utratg i zniszczeniem.

§ 5. Pracownicy zobowigzani sg niezwtocznie zgtasza¢ swoim przetozonym wszelkie przeszkody
w wykonywaniu pracy, jak rowniez zawiadamia¢ przetozonych o zakonczeniu pracy w celu
otrzymania nowego zadania.

§ 6. Pracownicy zobowigzani sg do wtasciwego i oszczednego korzystania z energii
elektrycznej, cieplnej, wody, narzedzi, urzgdzen i sprzetu.

§ 7. Przy rozwigzaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ sie
z ewentualnego zadtuzenia oraz zwrocenia pobranych w czasie pracy materiatow,
wyposazenia, odziezy itp.

§ 8. 1. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania obowigzku trzezwosci w czasie

pozostawania w dyspozycji zaktadu pracy.
2. Naruszanie przez pracownika obowigzkow trzezwosci zachodzi w nastepujgcych
przypadkach:

1) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Tryb postepowania wobec oséb winnych naruszania obowigzku trzezwos$ci okreslajg
wytyczne Ministra Pracy, Ptac i Spraw Socjalnych z dnia 16 grudnia 1983r. w sprawie
zapewnienia przestrzegania obowigzku trzezwosci w zaktadach pracy ( DZ. U. z 2002r.
Nr 147, poz. 1231).

§ 8 a. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym przez dyrektora szkoty.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PLACOWKI

§ 9. Dyrektor Szkoty jest obowigzany:



1) Scisle wspotpracowaé z zespotem pracownikdw oraz organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi na terenie zaktadu pracy,

2) organizowa¢ prace w sposOob umozliwiajgcy zatrudnienie pracownika
zgodnie z jego kwalifikacjami i zakresem czynnosci,

3) zapewni¢ przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow, a zwlaszcza
punktualne przestrzeganie czasu pracy, rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich
zajeC oraz petne wykorzystanie czasu pracy,

4) utatwic¢ pracownikom podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych,

5) zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i
higieny pracy umozliwiajgce wykonywanie zadan,

6) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego - Szkofa:

a) zapoznaje pracownikbw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami
przeciwpozarowymi, przy czym zwierzchnik nowo przyjetego do pracy pracownika
przydziela mu prace, udziela instrukcji o sposobie jej wykonania, zaznajamia z
instrukcjami technicznymi i wyposazeniem oraz przydziela potrzebne do pracy narzedzia
i materiaty, wskazuje gdzie zgtosi¢ sie po odbiér niezbednego sprzetu oraz wskazuje
miejsce na jego przechowywanie,

b) kieruje pracownika na okresowe badania lekarskie, dopuszcza do pracy tylko
pracownika, ktérego stan zdrowia gwarantuje bezpieczehnstwo w wykonywaniu
powierzonej pracy,

c) prowadzi szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

d) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami poprzez pisemng informacje, podpisang
osobiscie przez kazdego pracownika; ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang pracg oraz stosuje niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajgce
ryzyko,

e) udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informaciji rozpowszechnionej na terenie szkoty,

f) obowigzana jest informowac pracownikéw w przyjety sposob o mozliwosci zatrudnienia w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy.

7) organizowaC prace w sSposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym Ilub niepetnym
wymiarze czasu pracy,

9) przeciwdziata¢ mobbingowi, gdzie:



a) Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

b) Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadosCuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

c) Pracownik, ktory w skutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odpowiednich przepiséw.

d) Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o0 prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w pkt. 9a) uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§ 10. Kierownictwo szkoty przyjmuje pracownikow w sprawie skarg, wnioskow i zazalen
codziennie z wyjgtkiem dni wolnych od pracy.

§ 11. Kierownictwo szkoty zobowigzane jest spowodowaé terminowe dokonywanie wyptat
wynagrodzen i zasitkow wszystkim pracownikom szkoty.

Rozdziat IV

CZAS PRACY

§ 12.1. Czasem pracy jest okres, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji zaktadu pracy, na
jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw poszczegolnych zawodow i stanowisk pracy okres$lajg przepisy
szczegotowe.

3. Kierownictwo zaktadu pracy uszczegotowi tygodniowy harmonogram czasu pracy
poszczegdblnych pracownikéw.

4. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika wprowadza sie pojecia:
a) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
b) przez tydzieh — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 13.1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, fakt ten powinien
potwierdzi¢ osobiscie podpisem na liscie obecnosci.
2. Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe parafuje kazdego dnia liste obecnosci,
sprawdzajgc tym samym obecnos¢ w pracy pracownikéw.
3. Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowo wyjscia poza teren zakfadu
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w ksigzce
wyjsce.

§ 14. Dyrektor Szkoty - biorgc pod uwage miejscowe warunki (np. wspoétczynnik zmianowosci)
ilos¢ pomieszczen do nauki - moze odpowiednio zmieni¢ godziny rozpoczynania i
konczenia pracy.



§ 15. Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywac jedynie w
przypadkach uzasadnionych za zgodg przetozonego.

§ 16. 1.Czasem pracy w nocy — w mys$l| niniejszego Regulaminu — jest wykonywanie pracy w
godzinach od 21.00 do 7.00 rano dnia nastepnego w granicach 8 godzin.
2. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 8.00 w tym
dniu a godzing 8.00 w nastepnym dniu.
3. Za prace w porze nocnej oraz w czasie niedzieli i Swieta przystuguje dodatek do
wynagrodzenia na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 17.1.1. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przecietnym okresie rozliczeniowym
1 miesigca, z zastrzezeniem odstepstw przewidzianych w przepisach regulujgcych
podwyzszony wymiar czasu pracy.

1.2. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg moze by¢ stosowany
system rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rbwnowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od
pracy.

2.1. Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym 1 miesigca
oblicza sie:

1) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w miesiecznym okresie
rozliczeniowym, a nastepnie

2) dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konca okresu rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.

2.2. Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy swieto przypada w dniu wolnym od
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono wymiaru czasu
pracy.

2.3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega w tym okresie
obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajgcych do
przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu
pracy.

3.1. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, moze by¢ stosowany
system przerywanego czasu pracy wedtug z gory ustalonego rozktadu przewidujgcego
nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajgca nie dtuzej niz 5 godzin.
Przerwy nie wlicza sie do czasu pracy, jednakze za czas tej przerwy pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia naleznego
za czas przestoju.

3.2. Pracodawca moze wprowadzi¢ jedng przerwe w pracy nie wliczang do czasu pracy, w
wymiarze nie przekraczajgcym 60 minut, przeznaczong na spozycie positku lub
zatatwienie spraw osobistych.

Przerwe te wprowadza sie w uktadzie zbiorowym pracy lub Regulaminie pracy albo w
umowie o prace, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie
jest obowigzany do ustalenia regulaminu pracy.

Rozdziat V
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 18. Za wykonanie powierzonych obowigzkéw nauczyciele otrzymujg wynagrodzenie w

wysokosci wynikajgcej z umowy o prace lub nawigzania stosunku pracy na podstawie
mianowania, ktére normuje ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela i wydane



na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego za jedng godzine przeliczeniowg, wykazu
stanowisk oraz dodatkowych zadah i zaje¢ uprawniajgcych do dodatku funkcyjnego,
ogolnych warunkéw przyznawania dodatku motywacyjnego, wykazu trudnych i ucigzliwych
warunkéw pracy stanowigcych podstawe przyznawania dodatku za warunki pracy oraz
szczegolnych przypadkow zaliczenia okresow zatrudnienia i innych okresow uprawniajgcych
do dodatku za wystuge lat oraz regulamin wynagradzania uchwalony przez Rade Powiatu w
Augustowie.

§ 19. Szczegotowe warunki wynagradzania za prace oraz wypfaty Swiadczen zwigzanych z
pracg, czasem wyptaty i jej formg pracownikom administracji i obstugi okreslone sg w
"Regulaminie wynagradzania pracownikow Zespotu Szkdt Specjalnych w Augustowie”.

Rozdziat VI

ZASADY UDZIELANIA ZWQLNIEN OD PRACY, USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBE(}NOSCI
W PRACY | SPOZNIEN DO PRACY ORAZ ZASTEPSTWA ZA PRACOWNIKOW
NIEOBECNYCH W PRACY

§ 20.1 Zwolnienia od pracy udzielane sg na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowag
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie
godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci i na zasadach okreslonych w
przepisach szczegétowych.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy - na
nastepujgcych zasadach :

1) zwolnienia udziela dyrektor szkoty,

2) zwolnienia wymagajg odnotowania w ewidenciji,

3) prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje pod
warunkiem wliczenia czasu zwolnienia na wniosek pracownika do czasu urlopu
wypoczynkowego. Czas pojedynczych zwolnien sumuje sie i na tej podstawie
pracownik wnioskuje o urlop wypoczynkowy,

4) jezeli pracownik nie wyraza zgody na odpracowanie czasu zwolnienia lub spéznienia -
jego wynagrodzenie ulega wowczas odpowiedniemu zmniejszeniu, chyba ze na poczet
zwolnienia zaliczono godziny przepracowane nadliczbowo (ponadwymiarowe),

§ 21.1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ zaktad pracy.

2. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pozniej niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby
lub przez poczte. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie
nieobecnosci (choroba, brak kontaktu z zaktadem pracy).



4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie do
pracy, przedstawiajgc niezwtocznie ich przyczyny, a na zadanie kierownika zaktadu
pracy, z przyczyn o ktéorych mowa w ust. 3 spowodowanych chorobg pracownika lub
cztonka rodziny, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 22. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, w szczegolnosci:
1) niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej ,
2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia ( decyzji) lekarza komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
4) choroby cztonka rodziny pracownika wymagajgcego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
5) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 14 lat,
6) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie
przekraczajgcych 8 godzin od zakonczonej podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z
miejsca lezgcego,
7) zaktécenia w funkcjonowaniu komunikaciji.

§ 23. 1. W razie nieobecno$ci dyrektora szkoty zastepuje go wicedyrektor.

2. W czasie nieobecnosci pracownika zastepuje go inny pracownik. Dyrektor wyznacza
zastepce Ilub czynnosci nieobecnego pracownika rozktada pomiedzy innych
pracownikow

Rozdziat VII
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH | BEZPLATNYCH

§ 24.1. Pracownik wykorzystuje przystugujgcy mu urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym,
w ktorym nabyt prawo do niego. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z ustalonym
planem urlopow przy uwzglednieniu — w miare mozliwosci — wnioskow pracownikow co
do terminu urlopu oraz koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik zamierzajgcy udac¢ sie na urlop wypoczynkowy powinien uzyska¢ zgode
dyrektora szkoty na wniosku urlopowym, przy czym rozpoczecie urlopu wypoczynkowego
moze nastgpi¢ dopiero po uzyskaniu pozytywnej opinii w tym zakresie.

3. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zarbwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ w tym czasie
spowodowataby zaktdcenia w pracy szkoty.

4. Pracodawca moze odwotac z urlopu pracownika tylko wéwczas, gdy jest to uzasadnione
szczegollnie waznymi okolicznosciami, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przed
rozpoczeciem urlopu; w takich przypadkach zaktad pracy pokrywa wszystkie zwigzane z
tym koszty.

5. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najdalej do 30 wrzesnia nastepnego roku.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

6.1. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.



6.2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

6.3. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6.4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustata sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe
wymiar urlopu okreslony w pkt. 6.1. niepetny dzien urlopu zaokrggla sie w gére do
petnego dnia.

6.5. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie pkt. 6.3. i 6.4 nie
moze przekracza¢ wymiaru okreslonego w pkt. 6.3.

7.1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem pkt. 7.4.

7.2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z pkt. 7.1. jeden dzieh urlopu odpowiada 8 godz. pracy.

7.3. Przepis w pkt. 7.1.i 7.2. stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa
norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godz.

7.4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy czesc urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

8. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytgczeniem urlopu zalegtego, nie moze
przekraczaé wymiaru wynikajgcego z przepiséw art. 155™.

9. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

10.Lgczny wymiar urlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach i w trybie
okreslonym w pkt. 9 nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od
liczby pracodawcow, z ktéorymi pracownik pozostaje w danym roku w Kkolejnych
stosunkach prac.

11. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, w przypadku gdy
strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawienia pracownika w
stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z tym samym
pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace
z tym pracodawcy.

§ 25. Urlopu bezptatnego udziela dyrektor placéwki w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika (Art. 174 KP).

Rozdziat VI
OCHRONA CZASU PRACY NAUCZYCIELI ORAZ UCZNIOW

§ 26. Nauczyciele nie mogg by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczanych na nauke lub
inne zajecia przewidziane w planie pracy szkoty poza przypadkami okreslonymi w
powszechnie obowigzujgcych przepisach o dyscyplinie pracy i absencji oraz innych
przepisach z tego zakresu.

Postanowienia rozporzgdzenia MPiOS z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. 1996/60/281) — majg w zakresie zwolnieh od pracy i usprawiedliwiania
nieobecnosci, odpowiednie zastosowanie do nauczycieli.



§ 27.

Dyrektor szkoty sprawuje stuzbowy nadzér administracyjny i pedagogiczny nad pracg
nauczycieli w celu zapewnienia petnej realizacji zadan dydaktyczno — wychowawczych z
ustalonego tygodniowego planu zajec.

§ 28. 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 czynnosci dodatkowe, wynikajgce z planu
dydaktyczno- wychowawczego.

Dyrektor placowki winien réwnomiernie, za akceptacjg Rady Pedagogicznej, obcigzyc
nauczycieli dodatkowymi zajeciami dydaktyczno- wychowawczymi, a takze
organizacyjnymi.

§ 29. W czasie przeznaczonym na nauke i inne zajecia przewidziane w planie pracy szkoty,

1)

2)

3)

nalezy zrezygnowac z:

organizowania konferencji, narad i odpraw z udziatem nauczycieli z wyjgtkiem konferencji
teoretyczno — pedagogicznych, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,
organizowanych przez Kuratora Oswiaty lub jego zgoda,

udzielania urlopow lub zwolnien od pracy nauczycielom na zjazdy, konferencje lub inne
imprezy organizowane przez instytucje i o ile obowigzek zwolnienia nie wynika z
przepisow powotanych w paragrafie poprzednim,

obcigzenia nauczycieli pracg nie zwigzang z bezposrednim procesem dydaktycznym i
wychowawczym oraz koniecznymi potrzebami szkoty.

§ 30. W godzinach przeznaczonych na nauke i inne zajecia przewidziane w planie nie nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

§ 31.

§ 32.

organizowac posiedzen rad pedagogicznych i innych zebran nauczycielskich,
organizowa¢ imprez artystycznych i uroczystosci z udziatem ucznidow i nauczycieli z
wyjatkiem imprez zwigzanych 2z uroczystosciami panstwowymi ustalonymi przez
Ministerstwo Edukacji Narodowej,

organizowacC prac spoteczno- uzytecznych, udziatu uczniow w przedstawieniach
teatralnych i seansach kinowych i innych imprezach, jezeli zajecia te zwigzane z
realizacja programu nauczania i wychowania,

urzgdzac zbidrek i zebran przez organizacje mtodziezowe i inne organizacje spoteczne
dziatajgce na terenie szkoty,

organizowac wycieczek nie ujetych w rocznym planie pracy szkoty,

udziat ucznidow — w czasie przeznaczonym na nauke — w naradach, odprawach, kursach i
szkoleniu, prowadzonych przez rézne organizacje i instytucje jest dopuszczalny tylko w
uzasadnionych przypadkach, wyjgtkowo za uprzednig zgodg dyrektora szkoty.

Zawieszenie zajeC szkolnych moze nastgpi¢ jedynie w przypadkach okreslonych w
przepisach na podstawie decyzji wydanej przez Kuratora Oswiaty.

Udziat nauczycieli w réznych formach ksztatcenia, doskonalenia i doksztatcania
zawodowego oraz zasady udzielania dla tych celéw zwolnien i urlopéw — okresla
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 grudnia 2000r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania nauczycielom urlopow dla dalszego ksztatcenia sie, dla
celéw naukowych, artystycznych, oswiatowych i z innych waznych przyczyn oraz ulg i
Swiadczen zwigzanych z tym ksztatceniem, a takze organdw uprawnionych do ich
udzielania.



Rozdziat IX

NAGRODY | WYROZNIENIA, NARUSZENIE PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH, KARY PORZADKOWE

Zasady nagradzania i wyrézniania pracownikéw:

§ 33.1. Nagrody i wyrdznienia mogg byC przyznane pracownikom, ktorzy przez wzorowe

wypetnianie swych obowigzkéw oraz przejawianie inicjatywy w pracy — przyczyniajg sie
w szczegolny sposob do funkcjonowania szkoty.

2. Nagrody i wyréznienia mogg by¢ udzielane w nastepujgcych formach:
1) nagrody pieniezne,
2) pochwata pisemna — dyplom uznania, list gratulacyjny.

3. Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych
pracownika.

4. O przyznaniu nagrody decyduje dyrektor szkoty.

Ogdlne zasady naktadania kar:

§ 34.1. Za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych Iub nieprzestrzeganie
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy pracownicy podlegajg odpowiedzialnosci
porzadkowej, a nauczyciele mianowani na wniosek dyrektora placowki —
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej przed komisjg dyscyplinarng przy Kuratorze Oswiaty.

2. W rozumieniu niniejszego Regulaminu — naruszeniem podstawowych obowigzkéw
pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1) niewykonanie polecenia przetozonego,
2) nieprzestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciw pozarowych,
3) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
4) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
5) zakidcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
6) naruszenie obowigzku trzezwosci,
7) zte i niedbate wykonywanie pracy,
8) niszczenie srodkow pracy,
9) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
10)niewtasciwy stosunek do przetozonych i innych wspotpracownikow.

Zasady naktadania kar porzadkowych:

§ 35.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepiséw bhp i ppoz. Stosuje sie:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa
i higieny pracy, za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w
stanie nietrzezwym oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy — stosuje sie rowniez kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.
tgcznie suma kar pienieznych w miesigcu nie moze przekracza¢ 1/10 wynagrodzenia
brutto w danym miesigcu.

4. Kary naktada dyrektor placéwki po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 36.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.



2.

3.

O natozeniu kary zawiadamia sie pracownika na pismie, odpis pisma sktada sie do akt
pracownika.

Dyrektor moze podaé¢ do wiadomosci ogétu pracownikéw fakt ukarania pracownika karg
upomnienia badz nagany — jezeli uzna to za wskazane ze wzgledéw wychowawczych
lub dla umocnienia porzadku i dyscypliny pracy.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Dyrektor moze odstgpi¢ od kary jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie wobec
pracownika srodkéw oddziatywania wychowawczego.

§ 37.1 Pracownik od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa, moze

§ 38.1.

§ 39.

wnies¢ sprzeciw w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu do dyrektora zakfadu.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor w porozumieniu z
organizacjg zwigzkowa.

Pracownik moze wystgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu do sgdu pracy z wnioskiem o uchylenie zastosowanej wobec niego kary
porzadkowe;j.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem. Trybem odwotawczym w drugiej instancji — jest wniesienie zazalenia
do organu prowadzgcego dang placéwke.

Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej wykre$la sie z ewidencji, a odpis
zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku nienaganne;j
pracy.

Dyrektor szkoty biorgc pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie
pracownika po ukaraniu — moze w terminie wczesniejszym z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek zaktadowej organizacji zwigzkowej uznac¢ kare za niebyta.

Rozdziat X

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ BEZPIECZENSTWO P.POZ.

Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie
pracy, wykorzystujgc w tym zakresie mozliwosci nowoczesnych osiggnie¢ nauki i
techniki, a w szczegdlnosci:

1) odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwacje budynkéw i zainstalowanych
w nich urzadzen, wewnetrznych ciggow komunikacyjnych, stanowisk pracy i ich
wyposazenia,

2) Sciste przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciw pozarowych,
jak réwniez przepisdéw o szkoleniu pracownikdw w tym zakresie,

3) utrzymywanie w stanie petnej sprawnosci wszelkich urzgdzen technicznych, a
zwilaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp.,

4) wprowadzenie zakazu uzywania alkoholu, narkotykdéw i palenia tytoniu w miejscy
pracy oraz zakaz przebywania w stanie upojenia alkoholowego badz odurzenia w
zakfadzie pracy — pod rygorem konsekwencji przewidzianych w Kodeksie Pracy.

§ 40. Wszyscy pracownicy nowo przyjeci przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu

wstepnemu bhp i ppoz. Na szkolenie to sktada sie instruktaz ogdlny, ktérego udziela
dyrektor szkoty lub pracownik stuzbowy bhp i ppoz. Zapoznanie pracownika z
przepisami i zasadami bhp i ppoz. odbywa sie w ramach szkolen podstawowych i
okresowych.



§ 41.1. Wszyscy pracownicy placowki zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw dotyczgcych ochrony przeciwpozarowe;.
2. Sekretarz szkoty obowigzany jest zaznajomi¢ kazdego nowo przyjetego pracownika
z zarzgdzeniami i przepisami z zakresu bhp i ppoz. przed dopuszczeniem do pracy.

§ 42.1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej kazdy z pracownikéw powinien zapoznac sie
z regulaminem ochrony ppoz., a w aktach osobowych pracownika znajdowac sie zakres
zadan i obowigzkow, ktory winien by¢ bezwzglednie przestrzegany.

2. Szkolenie przeciwpozarowe odbywac sie bedzie tgcznie z kursem podstawowym bhp .

§ 43. Wzbrania sie uzywania alkoholu, narkotykoéw, palenia tytoniu itp. uzywek w catym obiekcie
szkolnym. zakaz ten dotyczy réwniez przebywania w miejscu pracy w stanie upojenia
badz odurzenia alkoholowego, narkotycznego itp.

§ 44. W wyznaczonych pomieszczeniach do przygotowywania zywnosci, jej obrobki,
przechowywania itp. mogg przebywac wytgcznie osoby do tego upowaznione.

§ 44a. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
z monitorami ekranowymi profilaktyczng opieke zdrowotng , w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
z monitorami ekranowymi okulary korygujgce wzrok, jezeli pracownik uzytkuje podczas
pracy monitor ekranowy przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy oraz
jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, o ktérej mowa w ust. 1, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

3. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztu zakupu okularow korygujgcych wzrok do
wysokosci 400 zt na podstawie przedtozonej pracodawcy faktury.

Rozdziat Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.1. Niniejszy Regulamin Pracy zostat ustanowiony przez dyrektora Zespotu Szkot
Specjalnych w Augustowie.

2. Wszelkie ogtoszenia dotyczace praw i obowigzkow pracownikOw wynikajgce
z niniejszego Regulaminu Pracy sg podane do wiadomosci pracownikow przez
zarzgdzenia dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Augustowie.

3. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy potwierdza pisemnie
przyjecie Regulaminu do wiadomosci i przestrzegania.

4. Regulamin niniejszy zostat ustalony w uzgodnieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowg
stosownie do przepisow Ustawy o Zwigzkach Zawodowych.

5. W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.

§ 46. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego zamieszczenia na tablicy ogtoszen
znajdujgcej sie w pokoju nauczycielskim i sekretariacie szkolnym.






