REGULAMIN PRACY
obowigzujgcy w Zespole Szkét Handlowych
w Jastrzebiu-Zdroju

wprowadzony Zarzgdzeniem Nr...2../2019 Dyrektora Zespotu Szkét Handlowych z dnia 08.02.2019r.

Postawa prawna:

1.
2.

E

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz.U. z 2018, Nr 21, poz. 917 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260 z pdzin.
zm.)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2018, poz. 967 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000 z pdzn. zm.)
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z
2017, poz. 796).

§1

Postanowienia Regulaminu Pracy, zwanego dalej Regulaminem okreslajg porzadek wewnetrzny i rozktad czasu
pracy w Zespole Szkét Handlowych w Jastrzebiu-Zdroju.

§2

Uzyte w Regulaminie okresSlenia oznaczaja:

1.
2.

PRACOWNIK — osoba zatrudniona w Zespole Szkét Handlowych w Jastrzebiu-Zdroju ul. Wielkopolska 20.
PRACODAWCA — Dyrektor Zespotu Szkét Handlowych w Jastrzebiu-Zdroju ul. Wielkopolska 20.

§3
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.
W Zespole Szkét Handlowych w Jastrzebiu-Zdroju obowigzuje zasada réwnego traktowania pracownikow
w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy. Szczegdétowe przepisy
dotyczace rdwnego traktowania w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem;
oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, opatrzone podpisem Pracownika i datg sktada sie
do akt osobowych.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

84

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1.
2.

zapewni¢ pracownikowi rodzaj pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

organizowac prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z géry tempie;

przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony i nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

6. zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy albo prowadzié¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczedstwa i higieny pracy, pracodawca zapoznaje pracownikédw z oceng ryzyka
zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

7. terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie;

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9. stwarzaé pracownikom podejmujgcym prace po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe
lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

10. zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

11. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;

12. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

13. przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikdw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

14. wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego;

15. dostarczac¢ pracownikowi niezbednych do wykonywania pracy narzedzi i materiatéw;

o

§5
Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§6

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce 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 wspétpracownikow.

§7
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany niezwfocznie
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione
od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§8

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1. przestrzeganie prawa;
rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;
przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i czasu pracy;
przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;
wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia;
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo;
wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach ze zwierzchnikami, podwitadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami;
10. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
11. nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzadzen i pomieszczen.

HwnN

LN U;

§9

1. Obowigzkiem Pracownika jest sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu Pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, Pracownik ten
powinien przestawi¢ Pracodawcy swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Pracodawce o zastrzezeniach.
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3. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§10
Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
1. zte lub niedbate wykonywanie pracy oraz wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy;
2. nieprzybycie do pracy i spdznianie sie bez usprawiedliwienie lub samowolne opuszczanie stanowiska
pracy;
stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie go w czasie pracy lub w miejscu pracy;
zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
niewykonywanie polecen przetozonych;
niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych i wspdtpracownikow;
nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow przeciwpozarowych;
nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

N AW

§11
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik obowigzany jest rozliczy¢ sie
z zaktadem pracy.

UPRAWNIENIA PRACOWNIKA
§12
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.

§13
Pracownikowi przystuguje:
1. dodatek za wieloletnig prace;
2. nagroda jubileuszowa;
3. jednorazowa odprawa pieniezna przy przechodzeniu na rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emeryture.

§14
Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie Pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje sie siedziba Pracodawcy przystugujg naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podréza stuzbowa
wedtug zasad stosowanych przy podrézach stuzbowych.

§15
Pracownikowi przystugujg Swiadczenia emerytalne i rentowe na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

NAWIAZANIE | ROZWIAZANIE STOSUNKU PRACY Z PRACOWNIKIEM

§16

1. Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem nastepuje wedtug zasad okreslonych
w Karcie Nauczyciela i Kodeksie Pracy.

2. Nie jest dopuszczalne zastgpienie umowy o prace umowg cywilnoprawng przy zachowaniu warunkéw
stosunku pracy.

3. Pracodawca moze powierzy¢ Pracownikowi inng prace niz okreslona w umowie o prace na okres
nie przekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli jest to uzasadnione potrzebami Pracodawcy
i nie powoduje obnizenia wynagrodzenia oraz odpowiada kwalifikacjom pracownika.

4. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy Pracodawca jest obowigzany niezwtocznie
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy, jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy
w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy. Swiadectwo pracy

3



dotyczy okresu lub okreséw zatrudnienia, za ktére dotychczas nie wydano $wiadectwa pracy. W
przypadku nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia
rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego stosunku pracy, pracodawca jest obowigzany wydac
pracownikowi S$wiadectwo pracy wytgcznie na jego wniosek, ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej. Wniosek taki moze by¢ ztozony w kazdym czasie i dotyczyé wydania $wiadectwa pracy
dotyczacego poprzedniego okresu zatrudnienia albo wszystkich okreséw zatrudnienia, za ktére
dotychczas nie wydano swiadectwa pracy.

CZAS PRACY

8§17

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

N

§18
Pracownik obowigzany jest stawiac sie punktualnie w oznaczonym czasie w miejscu pracy.
Pracownicy administracji i obstugi obowigzani sg potwierdzi¢ przyjscie do pracy na liscie obecnosci.
Przed uptywem czasu pracy nie wolno opuszcza¢ miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego.

§19
W zaktadzie pracy obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
W zaktadzie obowigzuje 5-cio dniowy tydzien pracy, przy czym Pracodawca decyduje o sposobie
wykonania tygodniowej normy czasu pracy. Zasada powyisza ujeta ma by¢ w miesiecznych
harmonogramach pracy z doktadnym okresleniem czasu pracy w danym dniu. Harmonogram pracy
sporzgdza Pracodawca lub osoba przez niego wyznaczona. Pracownik zapoznaje sie z harmonogramem
pracy przez rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.
Dniem wolnym wynikajagcym z zasady przecietnie 5-cio dniowego tygodnia pracy jest sobota.
W szczegdlnie uzasadnionych potrzebami pracodawcy przypadkach moze to by¢ inny dzien — udzielony
zgodnie z miesiecznym harmonogramem pracy.

§20
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00.
Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna, jest
pracujgcym w nocy.
Pracownikowi wykonujgcemu pracy w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§21
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
Jezeli wymagajg tego potrzeby zaktadu pracy Pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjgtkowych przypadkach takze w niedziele i Swieta.
Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a 6.00
w dniu nastepnym.
Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy lub na polecenie przetozonego Pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie lub wolny czas, udzielony w terminie dogodnym dla Pracownika
i Pracodawcy.

§22
Jezeli dobowy wymiar czas pracy Pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, Pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczonej do czasu pracy.
Pracownikowi obstugujgcemu komputer (monitor ekranowy) po kazdej godzinie pracy przystuguje
5-cio minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



§23
Pracownik bedacy pod wptywem alkoholu lub podobnie dziatajgcego srodka nie moze byé dopuszczony
do pracy.
Pracownik, ktéry opusci miejsce pracy bez zgody przetozonego, otrzymuje wynagrodzenie jedynie
za czas faktycznie przepracowany. Zasade te stosuje sie odpowiednio w razie nieusprawiedliwionego
spoznienia sie do pracy, niezaleznie od innych sankcji za naruszenie dyscypliny pracy.

NIEOBECNOSC W PRACY | SPOZNIANIE SIE DO PRACY

§24

Pracownik potwierdza obecnos¢ w pracy wtasnorecznym podpisem ztozonym na liscie obecnosci znajdujacej
sie w Sekretariacie Szkoty

1.

2.

4.

§24

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, Pracownik jest obowigzany

niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej

trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia Pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka facznosci, albo drogg
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, Pracownik winien uprzedzi¢

Pracodawce albo zastepujaca go osobe w przeddzien nieobecnosci.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ Iub spdinienie poprzez przedtozenie

odpowiednich dowoddéw. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

b) Decyzja wifasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

c¢) Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej uczeszcza dziecko;

d) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie , wystosowane przez organ wfasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej, samorzgdowej, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie;

e) Oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w ust. 3 Pracownikowi

przystuguje zasitek na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§25

W innych przypadkach o uznaniu Pracownikowi nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy
za usprawiedliwione, decyduje Pracodawca lub upowazniona przez niego osoba.

ZASADY | TRYB UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§26

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw spotecznych,
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywad sie w czasie wolnym od pracy.



§27
Pracodawca obowigzany jest zwolnié¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych przepisami
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz zasad udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz.U. z 2014, poz. 1632) oraz innymi przepisami.

§28
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

a) Wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

b) Na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowe] lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach
o wykroczenia;

c¢) Wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym i sgdowym; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego;

d) Na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepierh ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzZlicy oraz o zwalczaniu
choréb wenerycznych;

e) Wezwanego w charakterze Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg lzbe
Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a) Bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takie —
w wymiarze nie przekraczajgcym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze;

b) Bedacego cztonkiem Gdrskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny
do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu;

c¢) Bedacego tawnikiem sgdowym na czas wykonywania czynnosci w sgdzie;

d) Na czas wykonywania obowigzku Swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

§29
Zwolnienie Pracownika od pracy w razie konicznosci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje w trybie przyjetym
przez stuzbe ratownicza odpowiednig do organizowania takich akcji, zas w celu uczestniczenia w szkoleniu
pozarniczym — na podstawie wniosku wtasciwe] terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy
Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku Pracownika po zakorczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktdra
kierowata taka akcja.

§30
Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ Pracownika:

1. Bedacego krwiodawcy na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca
jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika bedacego krwiodawcg na czas niezbedny
do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga
one by¢ wykonywane w czasie wolnym od pracy.

2. W celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, placdwce naukowej
lub jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin
w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu. Postanowienie to stosuje sie do Pracownika w razie prowadzenia
szkolenie w kursie zawodowym.

3. Bedacego cztonkiem rady nadzorczej dziatajgcej u zatrudniajgcego go Pracodawcy na czas niezbedny do
uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

§31
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1. 2 dni — w razie $lubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
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2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

§32
Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w §28 ust. 1 pkt. d) i ust. 2 pkt. b), §30 pkt. 1 oraz § 31 Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposdb okreslony w przepisach wydanych na podstawie
art. 297 Kodeksu pracy.

§33
W razie skorzystania przez Pracownika z nieptatnego zwolnienia od pracy, przewidzianego w § 28 ust. 1 pkt.
a), b), c), e) oraz ust. 2 pkt. a), c), d) Pracodawca wydaje Pracownikowi zaswiadczenie okreslajgce wysokosc
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez Pracownika od wtasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

URLOPY PRACOWNICZE
8§34
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przepisami Kodeksu pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§35

1. Urlopy wypoczynkowe pracownikéw administracji i obstugi powinny by¢ udzielane zgodnie z planem
urlopéw, ustalanym do 30 kwietnia danego roku.

2. Plan urlopéw ustala Pracodawca, biorgc pod uwage wnioski Pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopdow nie obejmuje sie ,,urlopu na zadanie”.

3. 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.

4. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 3 jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

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

6. 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
najpozniej w dniu rozpoczecie urlopu.

7. Na Zzadanie Pracodawcy, Pracownik obowigzany jest wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenie umowy o prace.

8. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co najmniej
jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

9. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek Pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli
nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

10. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie udziela sie Pracownikowi najpdzniej do dnia
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§36
Za czas urlopu wypoczynkowego Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu. W przypadku znacznego
wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.



Za

§ 37

Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajgcym okresowi ferii i w czasie ich
trwania.
Nauczyciel, o ktéorym mowa w ust. 1, moze by¢ obowigzany przez dyrektora do wykonywania w czasie
tych ferii nastepujacych czynnosci:
1) Przeprowadzania egzaminodw,
2) Prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego,
3) Opracowywania szkolnego zestawu programow oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawodowym,

w okreslonej formie.
Czynnosci, o ktdrym mowa w pkt. 1-3, nie mogg tgcznie zajg¢ nauczycielowi wiecej niz 7 dni.
W ramach ustalonego wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo do nieprzerwanego
co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.
Nauczyciel zatrudniony przez caty okres trwania zaje¢ w danym roku szkolnym ma prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w ust. 1. Nauczyciel zatrudniony przez okres
krotszy niz 10 miesiecy w szkole, w ktdrej w organizacji pracy przewidziano ferie szkolne, ma prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okreslonego w umowie okresu
prowadzenia zajec.
Nauczyciel uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu poprzedzajgcym ferie szkolne,
a prawo do drugiego i dalszych urlopéw — w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Dyrektorowi, wicedyrektorowi oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko kierownicze, a takze
nauczycielowi, ktéry przez okres co najmniej 10 miesiecy petni obowigzki kierownicze w zastepstwie
nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, przystuguje prawo do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopéw.
W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czesci w okresie ferii szkolnych
z powodu niezdolnosci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng,
urlopu macierzyniskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyriskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krétkotrwatego
przeszkolenia wojskowego — nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze
uzupetniajgcym do 8 tygodni.
W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu wypoczynkowego z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej albo do odbywania zastepczo
obowigzku tej stuzby, do okresowe] stuzby wojskowej lub do odbywania dtugotrwatego przeszkolenia
wojskowego- - nauczycielowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za okres niewykorzystanego urlopu, nie
wiecej jednak niz za 8 tygodni w odniesieniu do nauczycieli o ktérych mowa w ust. 1, a nie wiecej niz za
35 dni roboczych w odniesieniu do nauczycieli o ktérych mowa w ust. 6.

§38
czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby

w tym czasie pracowat. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza sie
na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesiecy danego roku szkolnego,
poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia jest krétszy od roku szkolnego —
z tego okresu. Jezeli wysokos$¢ wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe ulegta zmianie w okresie, z ktdrego oblicza sie wynagrodzenie
za urlop, lub w miesigcu wykorzystywania urlopu, wynagrodzenie to ulega przeliczeniu.

§39

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu Pracy lub przepisami szczegdlnymi.



NAGRODY | WYROZNIENIA

§40
Pracownikom, ktdrzy poprzez wzorowe wypetnianie obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania zadan zaktadu,
moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje Pracodawca.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

10.

11.

§41
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu

potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

a) Kare upomnienia;

b) Kare nagany;

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

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgczne kary pieniezne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego Pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia; kara moze
by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci z pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
Pracownika do pracy.

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go
o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage
w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkdédw pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastgpita z naruszeniem prawa, Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. W razie uwzglednienia
sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy, Pracodawca jest
obowigzany zwréci¢ pracownikowi rGwnowartosé kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych Pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
Pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.
Przepis pkt 10 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



SKARGI | WNIOSKI

§42

Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia skargi ustnie lub na piSmie do swojego przetozonego. Pracownik
moze tez zwrdcic sie bezposrednio do Pracodawcy w ramach skarg i wnioskow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

TERMINY | MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA

§43

Wyptata wynagrodzenia pracownikom administracji i obstugi odbywa sie co najmniej raz w miesigcu,

najpozniej ostatniego dnia miesigca. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia przypada na dzienn wolny od pracy,

wyptata nastepuje w dniu poprzednim.

1.

§44

Nauczycielowi wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie z géry w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu
nastepnym.

Sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych
prac, wyptaca sie miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien
miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajgcym
ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym
z ostatnich pieciu dni miesigca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1.

§45

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek pfatniczy, chyba ze

pracownik ztozyt wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

§ 46
Pracodawca na wniosek Pracownika obowigzany jest udostepni¢ mu do wglagdu dokumenty,
na podstawie ktdrych zostato obliczone wynagrodzenie.
Reklamacje nieprawidtowego obliczenia wynagrodzenia lub dokonania niewtasciwych potrgcen nalezy
zgtasza¢ w dniu wyptaty w Miejskim Zaktadzie Obstugi Szkdt i Przedszkoli. Reklamacja powinna by¢
zatatwiona w ciggu 10 dni.

§47
Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych podlegajg potrgceniu tylko nastepujgce naleznosci:
1) Sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych, na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych;
2) Sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia
alimentacyjne;
3) Zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
4) Kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
Kwoty wolne od potracer okresla art. 87" Kodeksu pracy.
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OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)

§48
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

§49

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie Pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

W szczegdlnosci Pracodawca jest zobowigzany:

1) Organizowad prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) Zapewnié¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdbw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) Zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzeh wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

4) Zapewnic¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§50
Pracodawca:
1) Ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje niezbedne s$rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;
2) Informuje Pracownikdow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przez zagrozeniami, przez realizacje szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§51
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem Pracownika.
W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

1) Znac przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu;

2) Wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

3) Dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

4) Uzywa¢ przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) Poddawalé sie wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) Niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) Wspotdziatac z Pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§52
1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej
niz 30 dni, spowodowanej chorobg, Pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach pracy. Za czas niewykonywania
pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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Pracodawca nie moze dopusci¢c do pracy Pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

Badania o ktérych mowa w art. 229 § 1 i 2 Kodeksu pracy sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
Pracodawca ponosi ponadto inne koszty profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, niezbednej
z uwagi na warunki pracy.

§53

Kazdy Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy lub byt swiadkiem wypadku innego Pracownika,
ma obowigzek niezwtocznie powiadomic¢ przetozonego, ktory z kolei w tym samym trybie informuje
cztonka zespotu powypadkowego powotanego przez pracodawce.

W razie wypadku przy pracy Pracodawca jest obowigzany podjgé niezbedne dziatania eliminujgce lub
ograniczajgce zagrozenie, zapewnic¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie
w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowac¢ odpowiednie srodki
zapobiegajace podobnym wypadkom.

§ 54
Nie wolno dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktdérej wykonywanie nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ przeszkolenie Pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie
Pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed
nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.
Szkolenia okresowe przeprowadzane s3:
1) Na stanowiskach pedagogicznych — nie rzadziej niz raz na 5 lat;
2) Na stanowiskach robotniczych — nie rzadziej niz raz na 3 lata;
Szkolenia odbywajg sie w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

§55

Pracodawca, jako wtasciciel obiektu i terenu, zapewniajgc jego ochrone przeciwpozarowg, obowigzany jest

w szczegdblnosci:

1) Przestrzegad przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych;
2) Woyposazy¢ budynek lub obiekt w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki gasnicze;
3) Zapewni¢ konserwacje i naprawy sprzetu;
4) Zapewnic¢ osobom przebywajgcym w budynku bezpieczenstwo i mozliwosé ewakuacji;
5) Przygotowac budynek do prowadzenia akcji ratowniczej;
6) Zaznajomi¢ Pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi;
7) Ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego zagrozenia.
§ 56
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zakazéw i nakazéw dotyczacych zabezpieczenia

przeciwpozarowego budynku, pomieszczen i terenu, zawartych w przepisach i instrukcjach z zakresu ochrony

przeciwpozarowej, a w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

Utrzymac swoje stanowisko pracy w stanie gwarantujgcym bezpieczeristwo pozarowe;

Wytgczac urzadzenie i czynniki energetyczne wszedzie tam gdzie po zakonczonej pracy ich dziatanie
nie jest konieczne;

Uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej, nie rzadziej niz raz na 5 lat;
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4) W przypadku zauwazenia pozaru niezwtocznie zaalarmowaé otoczenie i powiadomi¢ Staz Pozarng oraz
przetozonych;
5) Brac udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych, podporzgdkowujgc sie przy tym kierujgcemu akcja.

§57
Wprowadza sie bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie budynku Zespotu Szkét Handlowych oraz
w jego obrebie (boisko szkolne, tereny zielone).

ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE ORAZ SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBISTE)

§58
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdéw wystepujgcych
w Srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

§59
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajgce
wymagania okreslone w Polskich Normach, jezeli odziez wtasna Pracownika moze ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu.

§ 60
Pracodawca ustala rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy
i obuwia roboczego — stanowi o tym zatgcznik nr 3.

§61
Jezeli Pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg by¢ wykonywane przez
Pracownika, pod warunkiem wyptacenia przez Pracodawce ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztéw
poniesionych przez Pracownika.

§ 62
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ Pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczac przez okres catego roku srodki czystosci i srodki higieniczne typu: recznik papierowy,
papier toaletowy, mydto w ptynie, a takze zapewnic srodki od udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

PRACE WZBRONIONE KOBIETOM, PRACOWNICY MtODOCIANI

§63
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz tych
prac okresla zatgcznik nr 2.

§ 64
1. Zabrania sie zatrudniania kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej oraz bez ich
zgody delegowac je poza state miejsce pracy.
2. Pracownika pedagogicznego opiekujacego sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state
miejsce pracy.
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3. Pracownika samorzadowego sprawujgcego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub dzieémi
do lat 8 nie mozna bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i
Swieta.

8§65
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zalecone przez lekarza
badania lekarskie, przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzone
poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 66

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. W razie gdy czas pracy nauczycielki karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej pracy dziennie,
przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 67
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§68
Szkota nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych w zadnej formie, ani na zadnym stanowisku, réwniez w celu
przygotowania zawodowego. W szczegdlne] sytuacji zastosowanie bedg miaty powszechne przepisy prawa
w tym zakresie.

MONITORING WIZYJNY

8§69
1. Celem funkcjonowania monitoringu jest ;
1) Zapewnienie bezpieczerdstwa uzytkownikom obiektu, réwniez na terenie przynalezagcym do
obiektu;
2) Ochrona mienia obiektu oraz zapewnienie porzadku publicznego;
3) Ochrona przeciwpozarowa.

§70
1. Na system monitoringu sktadajg sie kamery, urzadzenie rejestrujgce, monitor umozliwiajgcy wglad na
biezagco do utrwalanego zapisu oraz okablowanie. Wykaz miejsc, w ktdrych znajdujg sie kamery
monitoringu zawiera Regulamin monitoringu wizyjnego, ktéry jest dostepny w Sekretariacie Zespotu
Szkét Handlowych.
2. Monitoring podlega nadzorowi Dyrektora Szkoty.
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3. Materiaty powstate w trakcie funkcjonowania monitoringu bedg wykorzystane jedynie w celach
wskazanych w §69.
4. Monitoring jest prowadzony z poszanowaniem godnosci i dobr osobistych pracownikéw

§71

1. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktérych odbywajg sie zajecia dydaktyczne, wychowawcze, w
ktorych uczniom jest udzielana pomoc psychologiczno — pedagogiczna, pokoju nauczycielskiego,
sekretariatu, pomieszczen sanitarno — higienicznych, gabinetu pomocy przedmedycznej, szatni oraz
stotowki.

3. Rejestracji i zapisowi na nos$niku danych podlega tylko obraz z kamer, bez rejestracji dzwieku.

Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe uzytkownikdw obiektu i innych osdb, ktérych w wyniku tych
nagran mozna zidentyfikowaé, przetwarzane sg wyltacznie do celdw, dla ktérych zostaty zebrane
i przechowywane sg przez okres nie diuzszy niz 3 miesigce od dnia nagrania. Po uptywie tego okresu
uzyskane nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu.

5. Jezeli nagrania obrazu bedg stanowi¢ dowdd w postepowaniu lub pracodawca powezmie wiadomosé, iz
mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, wskazany termin ulegnie przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uptywie wskazanego terminu nagrania obrazu zostang
zniszczone.

§72

1. Dane osobowe utrwalone przez system monitoringu mogg zosta¢ udostepnione wytgcznie podmiotom
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

2. Nie przewiduje sie przekazywania danych z nagran do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

3. Pracownikowi, ktorego dane znajdujg sie w materiatach pozyskanych z monitoringu przystuguje prawo do
dostepu danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych,
whniesienia sprzeciwu.

4. Jezeli osoba, ktorej dane osobowe zostang zarejestrowane przez kamery zwrdci sie z wnioskiem o kopie
danych osobowych, to za pierwszg kopie danych nie pobiera sie zadnych optat. Za wszelkie kolejne kopie
pobrana zostanie optata w wysokosci wynikajgcej z kosztéw administracyjnych. Mozna odmadwic
przekazania kopii, jezeli jej ujawnienie mogtoby niekorzystnie wptynaé na prawa i wolnos¢ innych oséb.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§73
Niniejszy Regulamin Pracy opracowany zostat przez Pracodawce i uzgodniony ze Zwigzkami Zawodowymi
dziatajgcymi w Zespole Szkét Handlowych w Jastrzebiu-Zdroju.

§74
Postanowienia niniejszego Regulaminu ulegajg odpowiednim zmianom w przypadku zmian przepiséw,
na podstawie ktérych Regulamin opracowano.

§75
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy:
1) Ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2) Kodeksu Pracy,
3) Karty Nauczyciela,
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4) Innych przepiséw wykonawczych.
§76

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

Uzgodniono ze Zwigzkami Zawodowymi Pracodawca
w dniu:

DYREKTOR
Zespotu Szkoét Handlowych

/- Magdalena Duzynska
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