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Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy ( Dz.U.z 1998 r. Nr 21, poz. 94, art. 104 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 2008r. Dz. U. Nr 237)

Ustawa z dnia 7wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r.Nr 256, poz.2572).

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r o zwigzkach zawodowych ( Dz. U. z 2001 r. nr 79 poz. 854 z pdzniejszymi
zmianami )

Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.1593 z pdzn.
zm. tj. Dz. U.2008r. nr 223 poz.1458),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorza-
dowych (Dz. U.z2009r. Nr50 poz. 398).

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006r. Nr 97 poz. 674 z pdzn. zm.)

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

Niniejszy regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Zespole Szkét Zawodowych i Licealnych w Zgo-

rzelcu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzegac i stosowac postanowienia Regulaminu Pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o :

1)

2)
3)

4)

pracodawcy, zaktadzie pracy szkole — nalezy przez to rozumiec Zespot Szkét Zawodowych i Licealnych w Zgo-
rzelcu w imieniu ktérego wystepuje Dyrektor, jego wicedyrektorzy lub inna upowazniona do tego osoba,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace,

osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego na stanowisku
»sekretarza szkoty”

zaktadowej organizacji zwigzkowej- nalezy przez to rozumiec¢ zwigzki zawodowe dziatajgce w Zespole Szkét

Zawodowych i Licealnych w Zgorzelcu - to jest:



- Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego w Zgorzelcu ul. Powstaricéw SI. 1,
- Komisja Miedzyzaktadowa NSZZ” Solidarnos¢” Pracownikéw Oswiaty i Wychowania w Zgorzelcu ul.
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Rozdziat Il
Prawa i obowigzki pracodawcy

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

zapewnié pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

zaznajomic¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw oraz z jego uprawnieniami,
zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zgdanie jego tresci

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy i wysoka wydajnosé,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetno-
sprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orien-
tacje seksualng, a takze ze wzgledu na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym wy-
miarze czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pra-
cownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie, prowadzi¢ dokumentacje wynagrodzen i udostepniaé
ja na zyczenie pracownika,

zapewnienia $wiadczer socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiad-
czen Socjalnych,

utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki do awansu zawodowego
nauczycieli,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw oraz dbaé o ochrone zdrowia,
niezwtocznie wydaé pracownikom swiadectwo pracy w przypadku rozwigzania lub wygasniecia sto-
sunku pracy,

prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

stwarzaé klimat wspodtpracy i wptywac na ksztattowanie witasciwych zasad wspdtzycia spotecznego,

przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunkach pracy,



16) informowac pracownikéw o prawdopodobienstwie wystgpienia niepozadanych zdarzen zwigzanych z wy-
konywang pracg, powodujgcych straty, w szczegdlnosci niekorzystnych skutkéw zdrowotnych wystepuja-
cych w srodowisku pracy oraz sposobu wykonywania pracy,

17) wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, débr osobistych pra-
cownikdéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy.

§5
Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow.
Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na piSmie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od
daty zawarcia umowy o prace, o:
- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
- normie dobowej i tygodniowe] czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest pracownik,
- dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§6
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku kalenda-
rzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, nowa
praca:
- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
- jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze miec znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.
Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej
jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza
to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzgdowego, oraz przemawiajg
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przyjmujace;j.
Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcéw.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowi-
sku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostaty
dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktérej pracownik

ma by¢ zatrudniony.



§7

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jesli przed korcem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace, obowigzany jest

niezwtocznie zgtosic ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie

innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi i wtasciwe uzywanie

przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatdw i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pra-

cownika z uzywanych materiatéw iurzadzen.
Rozdziat lll
Prawa i obowigzki pracownika samorzagdowego
§8

Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m. in. na podstawie skierowania wy-
danego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od daty zatrudnienia, Swiadectwa pracy wy-
dane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne niezbedne dokumenty do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwiocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust.1 pkt 3 -5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone zostajg do je-

go akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia pracodawcy do wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym

na podstawie umowy o prace lub mianowanie winien przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego.

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich niekaralnos$¢ za popet-

nienie umyslnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.

§9
Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajeé pozostajgcych

w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotuja-



cych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wyni-
kajgcymi z ustawy.
W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzagdowego ktéregokolwiek z zakazéw, o kto-
rych mowa w ust.1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 §
2 i 3 Kodeksu pracy.

§ 10
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym obowigzany jest ztozyé oswiadczenie
dotyczace prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.
W przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pra-
cownik ten jest rowniez obowigzany sktadac¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakter prowa-
dzonej dziatalnosci.
Pracownik samorzgdowy, o ktdrym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ dyrektorowi szkoty oswiadcze-
nie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.
W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika
samorzgdowego, o ktdrym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia lub nagany.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powodu-
je odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

§11

Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunkach pokrewierdstwa do drugiego stopnia wigcznie lub

powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni

w szkole, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

1.

§12
Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczy, z zastrzezeniem
ust. 6.
Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe, ktéra nie by-
ta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas nieokreslony albo czas okreslo-
ny, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbywata stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu z wyni-

kiem pozytywnym.



10.

11.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje Dyrektor, biorgc pod
uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska
oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komdrkg organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezyte-
go wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzejniz 3 miesigce i koriczy sie egzaminem.
Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komdrkg organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudnio-
ny, Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktdérego wiedza
lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pra-
cownika.
Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wyfgcza stosowania ust. 7.
Szczegbétowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie pracodawcy.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktdrym mowa w ust.7, przed zawarciem nowej umowy o
prace, pracownik sktada w obecnosci Dyrektora $lubowanie o nastepujacej tresci:
,» Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samo-
rzagdowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé¢ sumiennie powierzone mi zadania.” Do tresci
$lubowania moga by¢ dodane stowa: ,,Tak mi dopoméz Bég”.
Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa ztozenia $lubowania, o ktédrym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 13
Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozo-
nego.
Jezeli pracownik samorzagdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera zna-
miona pomyiki, jest obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie Dyrektora lub wicedyrektora ds. administracyjnych.
Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popet-
nienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie infor-
muje Dyrektora lub wicedyrektora ds. administracyjnych.

Obowigzkiem pracownika samorzgdowego jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

przestrzegad czasu pracy ustalonego, w tym punktualnego rozpoczynania i koriczenia pracy,

przestrzegad regulaminu i ustalonego porzadku pracy,

przestrzegaé przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe w razie potrzeby,

dbac o dobro szkoty i jej mienie, zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby nara-
za¢ pracodawce i pracownika na szkode, a w przypadku nauczyciela takze tajemnicy posiedzen rady pe-
dagogicznej, zespotu wychowawczego, zespotu przedmiotowego, komisji powotanych przez rade peda-
gogiczng lub dyrektora szkoty,

przestrzega¢ w szkole zasad wspdtzycia spotecznego,

dbad o czystosc i porzadek na stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

w przypadku rozwigzania stosunku pracy - rozliczy¢ sie ze zobowigzan wobec szkoty przed ustaniem
stosunku pracy.

§14

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1

Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé¢ w pracy,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

stawienie sie do pracy pod wptywem srodkédw odurzajacych lub narkotykow,

naruszenie przepisdw i zasad bhp i przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

gromadzenie i przesytanie za pomoca urzadzen nalezgcych do pracodawcy materiatéw o charakterze porno-

graficznym,

zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatéw, urzadzen, a takze innych $rodkéw

stanowigcych wtasnos$¢é pracodawcy,

ujawnianie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.

Rozdziat IV
Okresowa ocena pracy

§15

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, podlega okresowej

ocenie.



2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego, nie rzadziej niz raz na
2 latai nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzgdowego z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
4. Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwfocznie ocenianemu pracownikowi oraz Dyrektorowi.
5. Pracownikowi samorzagdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktére wnosi sie do Dyrektora
w terminie 7 dni od daty doreczenia przedmiotowe] oceny.
6. Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.
8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oceny ponownejjego oceny do-
konuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.
9. Uzyskanie ponownie negatywnej oceny, o ktérej mowa ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o
prace, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.
§16
Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktdre jest sporzadzana oce-
na, kryteria, na podstawie ktdrych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego

dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania szkoty.

Rozdziat V
CZAS PRACY
§17

1. Czas pracy - to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w in-
nym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik
winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodows.

§18
1. Czas pracy w petnym wymiarze wynosi dla:
1) nauczycieli nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowaw-

czych i opiekunczych ustalona na podstawie art. 42, ust. 3 lub ust. 2a i 4a Karty Nauczyciela,



2) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, i prze-
cietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekracza-
jacym 4 miesiecy.

Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:

1) wust.l, pktl stanowi prace w godzinach ponadwymiarowych ( ponad ustalone pensum),

2) wust. |, pkt2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§19

Obecnosé¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na liscie obecno-

$ci bezposrednio po przyjsciu do szkoty.

Nauczyciel potwierdza obecnosé w pracy odpowiednim wpisem do dziennika lekcyjnego lub dziennika za-

je¢, a takze na lisScie obecnosci podczas posiedzen rady pedagogicznej i konferencji metodycznych.

§20

Dla pracownikdw szkoty kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w

przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Pracodawca moze ustalic oprdocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym zarzg-

dzeniu pracy w széstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

Kazde swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika o obowigzujaca

go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza

sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

Rozktad czasu pracy w szkole, a w szczegdlnosci poczatek i koniec pracy oraz zmiany rozktadu czasu

pracy ustala dyrektor szkoty.

Nauczyciel rozpoczyna i koczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuicze zgodnie z tygodniowym

rozktadem zajec. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie

okreslonym indywidualnie.

Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

pracownicy administracyjno - biurowi rozpoczynaja prace o godz. 7*° i koricza o godz. 15%.

Pracownicy obstugi wykonujg prace wg ustalonych kryteridow:

1) pracownicy portierni:

- odgodz. 6”do godz. 14% - pierwsza zmiana
- od godz. 14°do godz. 22%° - druga zmiana
2) pracownicy obstugi — sprzataczki petny etat:

- odgodz. 6°do godz. 14% - pierwsza zmiana
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- od godz. 12®°do godz. 20% - druga zmiana
3) pracownicy obstugi zatrudnieni na % etatu:

- odgodz. 6°do godz. 12% - pierwsza zmiana

- od godz. 14®°do godz. 20% - druga zmiana
4) pracownicy obstugi zatrudnieni na % etatu:

- odgodz. 6°do godz. 10% - pierwsza zmiana

- od godz. 16®do godz. 20% - druga zmiana
5) pracownicy obstugi ( konserwator, robotnik...)

- odgodz. 7%°do godz. 15% - pierwsza zmiana

- odgodz. 6°do godz. 14%° - w okresie zimowym przy opadach $niegu
6) zatrudnienina % etatu:

- odgodz. 7°do godz. 13% - pierwsza zmiana

- odgodz. 6°dogodz. 12%° - w okresie zimowym przy opadach $niegu
Wymiar czasu pracy pracownikéw portierni moze by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe w przyjetym 1 mie-
siecznym okresie rozliczeniowym.
Pora nocna trwa od godziny 22°° do godziny 6°°.
Pracownicy zatrudnieni na stanowisku obstugi portierni, nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed przy-
byciem zmiennika, powiadamiajac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

§21
W uzasadnionych przypadkach pracownik samorzagdowy na polecenie przetozonego wykonuje prace w godzi-
nach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.
Przepisu ust.1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oraz do pracownikéw samorzadowych sprawujgcych opieke
nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢cmi w wieku do 8 lat bez uzyskania ich
zgody.
§22

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze wykonywana ponad prze-
dtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pra-

cy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie :

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia

lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.



2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust.1 pkt. 1 nie moze przekro-
czy¢ dla poszczegélnego pracownika 300 godz. w roku kalendarzowym.
3. W przypadku nauczycieli szkoty zastosowanie majg przepisy Karty Nauczyciela.
§23
Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele, $wieta i w porze nocnej, a takze zasady udzie-
lania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i $wieta okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie
wynagradzania obowigzujgcego w szkole.
§ 24
1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny wg zasady ” go-
dzina za godzine”, ktory na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
2. Wnhniosek, o ktérym mowa w ust. 1 przechowywany jest fgcznie z ewidencjg czasu pracy pracownika.
3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa sie do korica danego okresu rozliczeniowego.
§25
1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do 15-minutowej
przerwy w pracy; czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy Sniadaniowej ustala sekretarz szkoty.
2. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ wprowadzona przerwa do 60 minut na positek lub zatatwienie
spraw osobistych, nie wliczona do czasu pracy ( art..229 § 2 Kodeksu pracy ).
Rozdziat VI
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 26
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i we-
dtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy i Karcie Nauczyciela.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
3. Nauczycielowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii letnich i zimowych, w wy-
miarze przystugujagcym zgodnie z art. 64 Karty Nauczyciela.
4. Dyrektor szkoty moze zatrudniaé nauczyciela w wymiarze do 7 dni w okresie ferii w celu:
1) przeprowadzania egzaminow,
2) wykonania prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku szkolnego,
3) c)opracowywania szkolnego zestawu programdéw oraz uczestniczenia w doskonaleniu zawo-

dowym w okreslonej formie.



5. Pracownikom administracji i obstugi urlop wypoczynkowy udziela sie na ogdlnych zasadach okreslo-
nych w Dziale VII, Rozdziat | i Il Kodeksu Pracy.
6. Od sporzadzania planu urlopdw mozna odstapi¢ za zgoda zwigzkdéw zawodowych art. 163, § 1' Kodeksu
Pracy.
§27
Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi na jego pisemny
wniosek:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy, na czas petnie-
nia z wyboru funkcji zwigzkowych poza zaktadem pracy, jezeli z tego faktu wynika wykorzystanie tej funk-
cji w formie etatowej,

3) winnych przypadkach po uzyskaniu zgody dyrektora szkoty.

§28
W trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od
pracy:
1. W celu wykonywania zadan lub czynnosci :
1) tawnika w sadzie,
2) funkcji z wyboru w Zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowej,
3) cztonka komisji pojednawcze;j.
2. Obowigzku $wiadczen osobistych w celu:

1) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

2) stawienia sie nha wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, prokuratury, sadu,
policji, Sadu Pracy, NIK-u,

3) wykonywania doraznych czynnosci wynikajgcych z funkcji w zwigzkach zawodowych, jezeli czynnos$¢ ta nie
moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy,

4) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,

5) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan
stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy.

6) W celu wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, sgdowym, karnym przy-

gotowawczym.



3. taczny wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.
§29
1. Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ na czas nieokreslony, po przepracowaniu co naj-
mniej 7 lat przystuguje urlop dla poratowania zdrowia w wymiarze nie przekraczajagcym jednorazowo jednego
roku w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia.
2. Podstawe udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego leczgcego nauczyciela.
3. tgczny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekraczaé 3 lat w okresie catego zatrudnienia.
§30
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni- w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka(i) pracownika lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
2) 1 dzien w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babci,
dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
§31
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od
pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Kto chce skorzystac z tego przywileju, zobowigzany jest
do ztozenia kazdego roku do korca stycznia, oswiadczenia o nie korzystaniu z powyzszego zwolnienia przez wspot-
matzonka.
§32
1. Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzin-
nych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§33

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja witasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,

w razie odosobnienia pracownika z przyczyn wynikajgcych z tych przepisow,



3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknie-
cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wtasciwy, zawiera-
jace adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczy-

nek nocny.

Rozdziat VII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§34
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.
2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych i hi-
gienicznych warunkoéw pracy.
§35
1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi wstepne przeszkolenie z zakresu bhp obejmujgce instruktaz ogél-
ny, instruktaz stanowiskowy oraz szkolenie podstawowe i przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozaro-
wej.
2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp jest zabronione.
4. Pracownicy podlegajg okresowym szkoleniom bhp, ktérych czestotliwosé ustala sie:
1) dla nauczycieli - co 5 lat,
2) dla pracownikéw administracji - co 5 lat,
3) dla pracownikéw obstugi - co 3 lata.
§ 36
Pracodawca jest obowigzany:
1) zapozna¢ pracownikdw z aktualnie obowigzujgcymi przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,



2) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,
3) stosowac srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z wykonywang pra-
€3, a w szczegdblnosci:
4) utrzymywac w stanie statej sprawnosci urzadzenia ograniczajgce lub eliminujgce szkodliwe dla zdrowia
czynniki Srodowiska pracy oraz urzgdzenia stuzgce do pomiardw tych czynnikéw,
5) przeprowadzac na swdj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia, rejestrowac, prze-
chowywac wyniki badan i pomiaréw oraz udostepniaé je pracownikom,
6) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie ( wstepne, okresowe i kontrolne),
7) wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony osobistej
zgodnie z odrebnymi przepisami,
8) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia robo-
czego, witasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy i pomocy dydaktycznych.
§37
1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony (osobistej) indywi-
dualnej zabezpieczajace przed dziataniami niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepuja-
cych w srodowisku pracy na zasadach okreslonych:
1) odrebnymi przepisami - dla nauczycieli,
2) zarzadzeniem dyrektora szkoty - dla pracownikéw administracji i obstugi samorzgdowych jednostek bu-
dzetowych.
2. Pracodawca dopuszcza uzywanie przez pracownikéw, za ich zgodg, wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego zgodnie z pkt 2, pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.
4. Pranie odziezy roboczej nalezy do obowigzkéw pracodawcy — jezeli pracodawca nie moze zapewnié prania
odziezy roboczej, czynnosci te mogg by¢é wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wyptacenia przez

pracodawce ekwiwalentu pienieznego ustalonego odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§ 38
1. Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:

1) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C,



2) na stanowiskach pracy, na ktdrych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza
28°C.

2. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za napoje.

Rozdziat VIII
OCHRONA PRACY KOBIET
§39
Kobiet w cigzy lub opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze
nocnej oraz w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godz. na dobe oraz nie wolno bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.
§40
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciagzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§41
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jeze-

li czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat IX
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§42
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonanej pracy, kwalifikacji wyma-
ganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.
2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy niewy-
konywanie pracy nastgpito z nastepujgcych powoddéw:

1) urlopu wypoczynkowego,



2) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez pracodawce,

3) zwolnienia na 2 dni w roku w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14-tu,

4) zwolnienia pracownicy ciezarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie zwigzane z cigzg,

5) powotania do odbycia stuzby, ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego,

6) zwolnien udzielonych na mocy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy ( Dz. U. z
1996 r. nr 60, poz. 281 z pdzn. zmianami ).

§43

Wypftaty wynagrodzenia za prace dla pracownikdéw nie bedgcych nauczycielami dokonuje sie z dotu w czasie

od 26 dnia do konca kazdego miesigca.

Wyptaty wynagrodzenia dla nauczycieli dokonuje sie z géry w dniu 1 kazdego miesigca. Jezeli pierwszy dzien

miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacone w dniu nastepnym po dniu
wolnym. Wyptata wynagrodzenia za godziny ponad wymiarowe i zajecia dodatkowe dla nauczycieli odbywa
sie z dotu w czasie od 26 dnia do konca kazdego miesigca.
Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do wgla-
du oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.
Premie i inne Swiadczenia wyptacane sg z dotu w dniu wyptaty wynagrodzenia.
Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace.

§44

Wynagrodzenie na wniosek pracownika pracodawca przekazuj wynagrodzenie na wskazany przez pracowni-

ka rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy.

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen dla pracownikéw administracji i obstugi,

ustala ,,Regulamin wynagradzania pracownikdéw administracji i obstugi zatrudnionych w szkole ”.

Zasady wynagradzania nauczycieli okresla:

1) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela - Dz. U. z 2006 Nr 97 poz. 674 z pdzniejszymi zmiana-
mi,

2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej —Dz. U z 2009r. nr 52 poz. 422 w sprawie wysokosci mini-
malnych stawek wynagrodzenia zasadniczego w 2009r.

3) Uchwata nr XXXI11/212/2009 Rady Powiatu Zgorzeleckiego z dn. 26 luty 2009r. w sprawie ustalenia na
2009r. regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych dziatajgcych
w zakresie oswiaty i edukacyjnej opieki wychowawczej w powiecie zgorzeleckim.

§ 45



Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste

pracownika i objete jest tajemnicy, ktérg zobowigzane sg zachowac: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajgce

i wyptacajgce przedmiotowe Swiadczenia, osoby administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

1.

N

§ 46

Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek do-
chodowy od 0sdb fizycznych — podlegaja potragceniu 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 $wiadczenia ali-

mentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.
Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujgcych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech

2) pigtych wynagrodzenia,

3) w razie egzekucji innych naleznosci lub potrgcenia zaliczek pienieznych — do wysokosci potowy

wynagrodzenia.

Potrgcenia, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2 i 3, nie moga w sumie przekracza¢ potowy wynagrodzenia, a tgcznie z
potrgceniami, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 — trzech pigtych wynagrodzenia.
Niezaleznie od tych potracen kary pieniezne potrgca sie w granicach okreslonych w art.108 Kodeksu pracy.
Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajg egzekucji na zaspoko-
jenie swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.
Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci
za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sg wyptacane sktadniki wynagrodzenia
za okresy dtuzsze niz 1 miesigc, dokonuje sie od fgcznej kwoty wynagrodzenia uwzgledniajacej te sktadniki wy-

nagrodzenia.

§47
Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:
1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw, przystuguja-

cego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpiecze-



nia spoteczne oraz zaliczki na podatek  dochodowy od o0séb fizycznych — przy potrgcaniu
sum  egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz Swiad-
czenia alimentacyjne,
2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potracaniu zaliczek pienieznych udzielonych pracowni-
kowi,
3) 90% wynagrodzenia okre$lonego w pkt. 1 — przy potracaniu kar pienieznych przewidzianych w art. 108
KP.
Jezeli pracowni jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w ust.1 ulegaja
zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
§48
Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 46 potracen na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych pracodaw-
ca dokonuje réwniez bez postepowania egzekucyjnego, z wyjgtkiem przypadkow, gdy:
1) swiadczenia alimentacyjne majg by¢ potrgcane na rzecz kilku wierzycieli, a tgczna suma, ktéra moze
by¢ potrgcona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci alimentacyjnych,
2) wynagrodzenie za prace zostato zajete w trybie egzekucji sgdowej lub administracyjnej.
Potracen, o ktérych mowa w ust.1 pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na podstawie przedtozo-
nego przez niego tytutu wykonawczego.
§49
Naleznosci inne niz wymienione w § 45 ust. 1 i 7 mogga by¢ potrgcane z wynagrodzenia pracownika tylko za
jego zgoda wyrazong na pismie.
W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:
7) okreslonejw § 46 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,

8) 80% kwoty okreslonej § 46 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu innych naleznosci niz okreslone w pkt 1.

Rozdziat X
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 50
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpie-
czenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé kary zgodnie

z zasadami zawartymi w:



1) Kodeksie Pracy w Rozdziale VI Odpowiedzialnos¢ porzagdkowa pracownikéw — w przypadku wszystkich
pracownikéw

2) Karcie Nauczyciela w Rozdziale X Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna — tylko w przypadku nauczycieli.

2. Kary porzadkowe moze stosowaé Dyrektor, a pod jego nieobecnosé:
- wicedyrektor ds. administracyjnych w przypadku pracownikéw administracji i obstugi,
- wicedyrektor ds. pedagogicznych — w przypadku nauczycieli.
§51
Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych karanym upomnieniem badzZ nagang jest w szczegdlnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecnosé lub nadmierne spdznianie powodujgce dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie sie
do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

5) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np.: wszelkie pré-
by handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

6) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantéw.

Rozdziat XI
Nagrody i wyrdznienia
§ 52
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe wypetnianie
obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci,
moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody:
1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.
2. O przyznaniu nagréd, wyrdznien i awansow decyduje dyrektor szkoty.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat XII

Zasady wspétpracy pracodawcy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi



§53
Wspotpracujgc ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera sie na przepisach ustawy z dnia 23 maja 1991 r.

o zwigzkach zawodowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz.854 ze zm.).

Rozdziat XIII
Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu
§54
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, a w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowg, pochodzenie et-
niczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
§ 55
Pracodawca zobowigzany jest stosowac sie do przepiséw Kodeksu Pracy zawartych w Rozdziale lla Réwne traktowa-
nie w zatrudnieniu
§ 56
1. Namocy art. 18** K p osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnie-
niu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodo-
wac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu.

Rozdziat XIV
Przyjmowanie skarg i wnioskéw
§ 56
1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikéw w sprawach skarg i wnio-
skéw dotyczacych spraw ogdlnych zaktadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasniac je i analizowac przyczyny ich

powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.



2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw pracownikéw wywiesza sie na zakfado-
wej tablicy ogtoszen, usytuowanej w miejscu ogdlnie dostepnym dla pracownikéw.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi, zawierajacej
prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze skierowa-

niem do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do sekretariatu szkoty.

Rozdziat XV
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykow, lekéw psychotropo-

wych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§57
1. Kazdy pracownik szkoty zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek sprawowania
biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzku trzezwosci spoczywa na
bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja obowigzku okreslonego w ust.1 polega na niedopuszczeniu do pracy o0sdb, ktérych stan lub zacho

wanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci — na bezwzglednym re-
agowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy i osobie prowadzacej sprawy kadrowe
faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren szkoty pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu Swiadczenia pracy,
jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku
Swiadczenia pracy.

5. W przypadku podejrzenia stanu nietrzezwosci pracownika, dyrektor szkoty lub upowazniona przez niego oso-
ba dokonuje telefonicznego zgtoszenia na Policji celem dokonania badania na zawartos¢ alkoholu w wydy-
chanym powietrzu.

6. Pracownik ma prawo zazgdac pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

7. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spo-
zyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan przechodzi na pracownika.

8. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw sporzadzonych na

bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.



Rozdziat XVI
Inne postanowienia
§ 58
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu do celdéw prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy prywatnego opro-
gramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdw postanowien ust. 1i 2.
§59
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy zabezpieczy¢ przed do-
stepem oséb niepowotanych.
2. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem osdb nieposiadaja-
cych w nim stanowiska pracy.
§ 60
1. Pracownik nie powinien uzywacé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do przetozo-
nych, wspdtpracownikéw, podwtadnych oraz oséb trzecich.
2. W czasie pracy pracownik nie powinien:
1) zajmowac sie zadnymi czynnoSciami niezwigzanymi z praca,
2) pali¢ tytoniu (na terenie szkoty obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu)

3) wykorzystywac zaktadowych urzadzen tgcznosci, takich jak telefon i faks do celéw prywatnych.

Rozdziat XVII
Postanowienia koficowe

§ 67
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 68
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy obowigzujacy od dnia



§ 69
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.
2. Sekretarz szkoty obowigzany jest niezwtocznie zapoznaé pracownikow z postanowieniami regulaminu, na po-

twierdzenie czego zobowigzany jest przyjgé¢ od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

Zgorzelec, dn. 14.06.2009

Zaktadowa organizacja zwigzkowa Pracodawca



