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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Illekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okre$lenia o :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zespole- nalezy przez to rozumieé Zespol Szkol Gospodarki Zywno$ciowej
1 Agrobiznesu im. Gryfa Pomorskiego w Le¢borku,

Pracodawcy- nalezy przez to rozumieé Zespodl Szkot Gospodarki Zywnoéciowej
i Agrobiznesu im. Gryfa Pomorskiego w Leborku reprezentowany przez dyrektora,
Dyrektorze- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Zespotu Szkét Gospodarki
Zywnos$ciowej i Agrobiznesu im. Gryfa Pomorskiego w Leborku, a takze wicedyrektora
zastepujacego nieobecnego dyrektora,

Pracownikach- nalezy przez to rozumie¢ kazdego nauczyciela, pracownika
niepedagogicznego (samorzadowego) oraz innych pracownikow, ktérych charakter
zatrudnienia okres$la Kodeks pracy,

Pracownikach pedagogicznych/nauczycielach- nalezy przez to rozumieé¢ nauczycieli
1 pozostalych pracownikow pedagogicznych zatrudnionych w Zespole Szkot
Gospodarki Zywno$ciowej i Agrobiznesu im. Gryfa Pomorskiego w Leborku,
Pracownikach niepedagogicznych- nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
administracji i obstugi zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Przetozonym- nalezy rozumie¢ dyrektora Zespolu dla wszystkich pracownikow,
kierowniku gospodarczym- dla pracownikéw obstugi.

Karcie Nauczyciela- oznacza to ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
oraz przepisy wykonawcze na podstawie tej ustawy,

Kodeksie pracy- oznacza do ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz

przepisy wykonawcze na jego podstawie,

10) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy.

1.

§2
Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdéw, a w szczegdlnosci:
1) organizacje pracy,
2) czas pracy (systemy i rozktady czasu pracy), por¢ nocna,

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania niecobecnosci,



4) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

5) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

6) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,

8) urlopy,

9) sposob prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

2. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

3. Postanowienia dotyczace organizacji i porzadku pracy U pracodawcy dotycza takze
0s6b wykonujacych prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych, ktorych przedmiotem
jest §wiadczenie pracy.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany znaé, przestrzega¢ i stosowaé postanowienia

Regulaminu pracy.

Rozdzial 2
Stosunki pracy

§3
1. Z kazdym z pracownikow zawiera si¢ pisemng umowg o prace.
2. Umowg, o ktdrej mowa w ust. 1 zawiera si¢ na czas nieokres$lony albo na czas okreslony.
3. Nauczyciela zatrudnia si¢ w oparciu o umowe o prace wskazang w ust. 2 lub w drodze

mianowania, o ktorym mowa w ustawie Karta Nauczyciela.

§4
Szczegotowe zasady dotyczace zawierania uméw, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 okreslono
w ustawie Kodeks pracy.

§5
Szczegdtowe zasady dotyczace zawierania umoéw, o ktdrych mowa w § 3 ust. 3 okreslono
w ustawie Karta Nauczyciela.

§6
Pracodawca nie moze zakaza¢ pracownikowi jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy

z innym pracodawcg lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym bedacym podstawa



Swiadczenia pracy innym niz stosunek pracy za wyjatkiem przypadkow wskazanych

W przepisach powszechnie obowigzujacych.

§7

Umowa o prace¢ okresla strony umowy, adres siedziby pracodawcy, a takze rodzaj umowy, date

jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

rodzaj pracy;

miejsce lub miejsca wykonywania pracy;

wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikow

wynagrodzenia;

wymiar czasu pracy;

dzien rozpoczgcia pracy;

w przypadku umowy o prace na okres probny:

a) czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia oraz, gdy strony tak uzgodnig,
postanowienie o przedluzeniu umowy o czas urlopu, a takze o czas innej
usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika w pracy, jezeli wystapia takie
nieobecnosci,

b) okres, na ktory strony majg zamiar zawrze¢ umowg o prace na czas okreslony
w przypadku umow o pracg na okres probny;

w przypadku umowy o prace na czas okreslony — czas jej trwania lub dzien jej

zakonczenia.

§8

Zasady dotyczace rozwigzywania stosunkow pracy okreslono w ustawie Kodeks pracy

(w przypadku pracownikow niepedagogicznych) i ustawie Karta Nauczyciela (w przypadku

pracownikow pedagogicznych).

Rozdzial 3
Obowiazki stron stosunku pracy

§9

1. Pracodawca jest Zespot, jednostka organizacyjna Powiatu Leborskiego, majacy siedzibe

w Leborku przy ul. Warszawskiej 17.

2. W imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje dyrektor.



3. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastgpuje go wicedyrektor.

§10
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) Informowaé¢ pracownikow o warunkach =zatrudnienia w formie pisemnej lub
elektronicznej.

2) Informowac pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢ z wykonywang praca.

3) Organizowaé prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
robwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

4) Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace.

5) Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

6) Organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonne;.

7) Organizowac¢ szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

8) Zapozna¢ pracownikow z polityka ochrony danych osobowych obowigzujaca
w szkole oraz wskaza¢ dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych.

9) Kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnie
z zasadami okre§lonymi w przepisach powszechnie obowiazujacych.

10) Umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

11) Zapewni¢ odpowiednie warunki pracy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bhp.

12) Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

13) Zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeby pracownikow.

14) Prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza).

15) Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy.

16) Dostarcza¢ przystugujace na danym stanowisku $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z Zarzqdzeniem dyrektora Zespotu Szkot Gospodarki

Zywnosciowej i Agrobiznesu im. Gryfa Pomorskiego w Leborku.



17) Wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego w Zespole.

18) Przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji.

2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy réwniez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zapoznanie pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpoczg¢ciem pracy oraz
kazdorazowo na zyczenie pracownika, a takze w sytuacji wprowadzenia zmian
do regulaminu pracy.

Informowanie o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, o wolnych miejscach pracy, o mozliwo$ci awansowania, o zagrozeniach chorobg
zawodowg oraz innych zagrozeniach dla zdrowia i zycia Pracownikow.

Niezwloczne wydanie §wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem
stosunku pracy.

Wydanie Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacji o okresie
przechowywania dokumentacji pracowniczej, mozliwosci odbioru przez pracownika
dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego nastgpujacego po
uplywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz zniszczeniu
dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania zgodnie z przepisami prawa
pracy.

Informowanie na pis$mie pracownika przed dopuszczeniem go do pracy o celu, zakresie
oraz sposobie zastosowania w Zespole monitoringu.

Informowanie o mozliwosci przeprowadzenia kontroli trzezwosci.

§11

1. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

Przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w Zespole porzadku.

Przestrzegaé zapiséw prawa wewnatrzszkolnego obowigzujacego w Zespole.
Przestrzega¢ ustalonego w Zespole czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob
efektywny.

Niezwtlocznie usprawiedliwia¢ swoja nieobecnosc¢.

Doktadnie i sumiennie wykonywaé swoja prace.

Stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub stosunkiem pracy.

Przestrzegac przepiséw i zasad bhp oraz przepisOw ppoz., a takze posiada¢ znajomos¢
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Dbac o czystos¢ i porzadek swego stanowiska pracy i wokot niego.



a) Zabezpieczy¢ po zakohczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich
Wyposazenie, w tym wylaczy¢ wszystkie urzadzenia, ktére powinny byé
wylaczone, a takze zabezpieczy¢ sprzet, narzedzia dokumenty, pieczecie itd. oraz
uporzadkowaé swoje miejsce pracy.

9) Dba¢ o dobro Zespotu, chroni¢ jego mienie i uzywac¢ zgodnie z przeznaczeniem oraz
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode.

10) Uzywac sprz¢tu komputerowego, no$nikow informacji i innych urzgdzen wylgcznie
do wykonywania zadan wynikajacych ze stosunku pracy.

11) Zachowa¢ w tajemnicy zakres danych osobowych, do ktorych pracownik ma dostep
w zwigzku z wykonywang praca, takze po ustaniu zatrudnienia.

12) Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach.

13) Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

14) Zachowywac kolezenski stosunek do wspotpracownikow, otaczaé opieka i pomocg
ucznidw oraz okazywaé pomoc i utatwia¢ adaptacje zawodowa nowo zatrudnionym
pracownikom.

15) Godnie reprezentowaé Zespot w pracy i poza nim.

16) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnos¢ pracy.

17) Uaktualnia¢ swoje dane osobowe, a w szczegdlnosci zawiadamia¢ o zmianie adresu
zamieszkania, nazwiska, stanu rodzinnego, jezeli pracownik zamierza wywodzié
z tego faktu dalsze uprawnienia.

18) Rozliczy¢ si¢ z pracodawca z powierzonego przez pracodawce mienia.

2. Prawa i obowigzki nauczycieli zatrudnionych w Zespole okresla Karta Nauczyciela.

3. Status prawny pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Zespole, w tym
ich obowiazki, okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Obowigzki pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 okres$la takze statut Zespotu, regulamin
organizacyjny Zespotu oraz zakresy czynno$ci opracowane przez dyrektora, przechowywane

w cze$ci B akt osobowych.

Rozdzial 4
Terminy, miejsca i czas wyplat wynagrodzenia

§12
Za wykonywanie powierzonych obowiazkéw pracownicy otrzymuja wynagrodzenie

w wysokosci wynikajacej z umowy o pracg lub aktu mianowania na podstawie przepisOw:



1) Karta Nauczyciela,

2) Kodeks Pracy,

3) Regulamin wynagradzania nauczycieli okreslony przez organ prowadzacy szkole,
4) Regulamin wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi Zespotu,

5) Rozporzadzenia wykonawcze do ww. ustaw i innych aktow prawnych.

§13

1. Wynagrodzenie pracownikéw pedagogicznych wyptacane jest nauczycielowi
miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca.

1) Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe faktycznie przepracowane i godziny
doraznych zastepstw dla nauczycieli wyptaca si¢ z dotu w terminie do konca danego
miesigca, za ktéry wynagrodzenie si¢ nalezy.

3. Wynagrodzenie dla pracownikdéw niepedagogicznych wyptacane jest z dotu, po 25-tym
dniu kazdego miesiaca.

1) Jezeli ustalony pierwszy dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w miejscu i1 terminach wyptaty
wynagrodzen.

5. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych.

6. Odcinki ptacowe pracownik moze odebra¢ z dzialu ksiggowosci- pokoj nr 18.
Pracodawca moze, na wniosek pracownika ztozony na pis$mie, przesta¢ pracownikowi

odcinek ptacowy na wskazany przez niego adres e-mail.
§ 14

Z wynagrodzenia za pracg¢ podlegaja potraceniu tylko naleznosci okreslone w art. 87 ustawy

Kodeks pracy.
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Rozdzial 5
Czas pracy

§ 15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy w petni wykorzysta¢ na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
. Dla pracownikow niebedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekraczad
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy

W przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 4 miesigcy.

§16

. W Zespole obowigzuje nast¢pujacy rozktad czasu pracy:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi pracujg w:

a) systemie jednozmianowych w godz. 7% — 15%
b) dwuzmianowym: | zmiana— godz. 6% - 14%, || zmiana — godz. 13% - 21%,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych pracuja w systemie
jednozmianowym w godz. 7% — 15%,

3) dla nauczycieli: rozpoczecie i zakonczenia pracy od poniedziatku do piatku
w godzinach wynikajacych z ustalonego tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych
oraz innych zaje¢, w szczego6lnosci zaje¢ w ramach pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, a dla nauczycieli specjalistow (w szczegdlnosci pedagogow,
pedagogdéw specjalnych, psychologow, doradcow zawodowych, bibliotekarzy),
zgodnie z ustalonym przez dyrektora rozktadem zajec¢ na dany rok.

. Zakresy czynno$ci pracownikow administracji i obslugi ustalane sa odrgbnie dla

kazdego pracownika.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne umowy o prace.

Pora nocna w Zespole obejmuje czas pomiedzy 22% a 6% dnia nastepnego.
§17

Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaj¢¢ nie moze przekraczaé

40 godzin na tydzien.

11



2. W ramach czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, oraz ustalonego wynagrodzenia
nauczyciel obowigzany jest realizowac:
1) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, prowadzone bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze okreslonym w art. 42
ust. 3 lub ustalonym na podstawie art. 42 ust. 4a albo ust. 7 ustawy Karta
Nauczyciela,
2) inne zajecia i czynno$ci wynikajace z zadan statutowych Zespotu, w tym zajecia
opiekuncze 1 wychowawcze uwzgledniajgce potrzeby i zainteresowania uczniow;
3) zajecia i czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zaje¢, samoksztatlceniem
i doskonaleniem zawodowym.
3. Zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze moga by¢ zrealizowane W soboty.
W takiej sytuacji pracownikowi nalezy si¢ dzien wolny w tygodniu, w terminie

ustalonym z pracodawca.

§18
Dyrektor moze dla niektorych stanowisk pracy wustali¢ inny czas rozpoczynania
i konczenia pracy, jednak z zachowaniem obowigzujagcego wymiaru czasu pracy

z zachowaniem zasad dobowego 1 tygodniowego odpoczynku okreslonych w ustawie Kodeks

pracy.

§19

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy.

2. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Szczegoélowe zasady stosowania elastycznego czasu pracy okreslono w ustawie Kodeks
pracy.

4. Z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze skorzysta¢ nauczyciel.

§ 20
1. Praca wykonywana przez pracownikéw niepedagogicznych ponad normy czasu pracy
stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko na wyrazne

polecenie pracodawcy lub za jego zgoda.
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. Pracownikowi niepedagogicznemu za prace wykonywang na polecenie dyrektora
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika moze
by¢ udzielony w okresie poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Zasady ustalania wynagrodzenia dla pracownikéw niepedagogicznych, w przypadku
opisanym w ust. 1 okre$la Kodeks Pracy i ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych obowigzujacy
w Zespole.

. Nauczyciele realizujg godziny ponadwymiarowe na zasadach okreslonych w Karcie
Nauczyciela, a zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zaje¢ nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegdlnych okresach

roku szkolnego, ustala organ prowadzacy.

§21

. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego pracownika nie moze przekroczy¢
150 godzin w roku kalendarzowym.

Pracownik, ktérego rozkiad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na por¢ nocna, jest pracujagcym w nocy.

. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli jednak w tygodniu
obejmujagcym siedem dni od poniedziatku do niedzieli wystapig dwa Swieta w inne dni
niz niedziela, obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin nastepuje tylko z tytutu

jednego z tych §wiat. Dzien wolny nie nalezy si¢, gdy §wieto przypadnie w niedziele.

Rozdzial 6
Postanowienia porzadkowe
§22
Zadania z zakresu kontroli dyscypliny pracy i jej ocene wykonuje dyrektor.
. W stosunku do pracownikow niepedagogicznych — pracownikow obstugi kontrola
dyscypliny pracy i jej ocena moze by¢ wykonywana réwniez przez kierownika

gospodarczego.
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§23
Zwolnienia od pracy sa udzielane na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks Pracy, ustawie
o pracownikach samorzadowych i rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udziclania

pracownikowi zwolnien od pracy.

§ 24

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia tego udziela dyrektor.

3. Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 1 wymagaja odnotowania w ,,Rejestrze wejs¢
1 wyj$¢” nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Godzing wyjscia i powrotu do pracy
pracownik potwierdza swoim podpisem.

4. W przypadku nauczycieli zgloszenie wyjscia w czasie zaje¢ dydaktycznych winno by¢
zgloszone dyrektorowi osobiscie, poniewaz musi on na czas nieobecno$ci nauczyciela
zapewni¢ zastgpstwo.

§ 25

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawcg z wyprzedzeniem.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie i przewidywanym czasie nieobecnosci pierwszego dnia jej trwania,
jednak nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiScie, przez inne bliskie mu osoby,
telefonicznie lub droga pocztowa, e-mailowa.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okoliczno$ci nie mogh zawiadomic o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do
pracy przedstawiajac przyczyny nieobecnosci lub spoznienia, zgodnie z przepisami

powszechnie obowigzujacymi.
§26

1. Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywaé jedynie

w przypadkach uzasadnionych, po uzyskaniu zgody dyrektora.
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1)

Zgoda, o ktorej mowa w usSt. 1 nie jest wymagana w przypadku nauczycieli, ktorzy
w ramach czasu pracy realizuja poza zajeciami lekcyjnymi inne zadania statutowe

Zespohu.

§27
Pracownicy zobowigzani sg niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu
wszelkie przeszkody w wykonywaniu pracy.
Nauczyciel ma obowigzek regularnie sprawdza¢ wpisy ha planie zastepstw znajdujgcym
si¢ przy pokoju nauczycielskim, a gdy one wystapia - podjac¢ je badz zawiadomic

dyrektora o niemozliwosci ich podjecia.

§28

Dokumentowanie obecno$ci w pracy pracownikdw administracji 1 obstugi polega
na podpisaniu si¢ na liScie obecnosci danego dnia niezwlocznie po przybyciu
do pracy.
1) Lista obecnosci w formie papierowej znajduje si¢: dla administracji

w sekretariacie, dla pracownikoéw obstugi- w pokoju nr 10.
2) Obecnos¢ w pracy potwierdza charakter wykonywanych zadan.
Dokumentowanie obecnosci w pracy pracownikow pedagogicznych polega
na wpisaniu tematu zaje¢ do dziennika elektronicznego lub w dziennikach lekcyjnych
papierowych.
Do 0s6b niebgdacych nauczycielami, zatrudnionych na stanowisku nauczyciela, stosuje
si¢ ust. 2.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by 0 godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Pracownika nieobecnego w pracy zast¢puje pracownik wyznaczony przez pracodawce.

§29
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co

najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy

trwajacej co najmniej 15 minut;
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3) jestdluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej

co najmniej 15 minut.

2. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1, wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom tgczenie przemiennie pracy zwigzanej

z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajagcymi narzgdu wzroku

i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej

pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 31

Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego

zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy,

o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu Pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§32

1. Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastgpujace przyczyny:

1)

2)

3)

4)

5)

czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem, ze wystawione zostanie odpowiednie
zaswiadczenie lekarskie;

odosobnienie w zwigzku z choroba zakaZna, pod warunkiem, Ze wystawiona
zostanie stosowna decyzja przedstawienia decyzji wlasciwego inspektora
sanitarnego;

konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami;

odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze

do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze podr6z odbywata
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si¢ w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz ze pracownik ztozyt
odpowiednie pisemne o§wiadczenie w tej sprawie lub ztozy w terminie 2 dni;
6) nadzwyczajne przypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.
2. Sposéb potwierdzania obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
okreslone sa w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996
r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy.

§33

1. Pracodawca moze zleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, o ile charakter
pracy na danym stanowisku pozwala na zdalne wykonywanie zadan.

2. Zlecenie pracy zdalnej moze nastgpi¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,
a w przypadku nauczycieli takze w ustawie Prawo o$wiatowe.

3. Praca zdalna ustalana jest w porozumieniu zawartym mi¢dzy pracodawcg i zaktadowsa
organizacja zwigzkowa, a w przypadku gdy u pracodawcy dziala wigcej niz jedna
zaktadowa organizacja zwigzkowa — w porozumieniu migdzy pracodawcg a tymi

organizacjami.

Rozdzial 7
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
i bezplatnych, a takze zwolnien od pracy

7.1. Urlopy pracownikow niepedagogicznych
§ 34

1. Pracownik niepedagogiczny oraz osoba niebedagca nauczycielem zatrudniona
na stanowisku nauczyciela ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedhug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Wymiar urlopu dla pracownikow wymienionych w ust. 1 wynosi:

1) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Urlopu udziela si¢ w dni robocze, za ktére uwaza si¢ wszystkie dni, z wyjatkiem
niedziel 1 $wiat okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od pracy
wynikajacych z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy nie wlicza si¢

do urlopu.
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Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego rozktad
czasu pracy przewiduje dni pracy i dni, w ktérych nie ma obowigzku wykonywania
pracy urlopu udziela si¢ w dniach, ktore sg dla tego pracownika dniami pracy i dniami
wolnymi od pracy, w takiej proporcji, w jakiej te dni wystepuja w czasie wykonywania
pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.

Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy
w wymiarze 1/12 wymiaru.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czg$ciach.
Przynajmniej jedna cze¢s¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

§35

. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopéw wustala pracodawca bioragc pod uwage wnioski pracownikow
1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Planem urlop6éw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi na zadanie.
Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow do dnia 31 stycznia
kazdego roku kalendarzowego.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

1) Pracownik zglasza zadanie udzielenia najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Laczny wymiar urlopu na Zadanie nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym
4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktorymi pracownik pozostaje w danym
roku w kolejnych stosunkach pracy.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 36
Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczeg6lnych potrzeb zaktadu pracy.
W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,

pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.
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1) Pracodawca ponosi koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.
§37
Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie
by otrzymywal, gdyby w tym czasie pracowal.
Zmienne sktadniki wynagrodzenia s3 obliczane na podstawie przecigtnego

wynagrodzenia z ostatnich 3 miesigcy.

7.2. Urlopy nauczycieli
§38

. Nauczycielowi przystuguje urlop wypoczynkowy w okresie ferii letnich i zimowych

w wymiarze ich trwania.

Kadrze kierowniczej przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze 35 dni w roku.

. Nauczyciel, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ zobowigzany przez dyrektora

do wykonywania w czasie tych ferii nastepujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzamindw;

2) prac zwigzanych z zakonczeniem roku szkolnego i przygotowaniem nowego roku
szkolnego;

3) opracowywania  szkolnego  zestawu  programéw  oraz  uczestniczenia
w doskonaleniu zawodowym w okreslonej formie.

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1-3, nie mogg tacznie zaja¢ nauczycielowi wigcej niz

7 dni.

. 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 miesigcy w zespole ma prawo

do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okre§lonego w umowie

okresu prowadzenia zaj¢c.

W ramach ustalonego w ust. 1 wymiaru urlopu wypoczynkowego nauczyciel ma prawo

do nieprzerwanego co najmniej czterotygodniowego urlopu wypoczynkowego.

Nauczyciel zatrudniony uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w ostatnim dniu

poprzedzajacym ferie szkolne, a prawo do drugiego i dalszych urlopéw — w kazdym

nastepnym roku kalendarzowym.
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§39
1. W razie niewykorzystania urlopu wypoczynkowego w catosci lub czgsci w okresie ferii
szkolnych z powodu niezdolnos$ci do pracy wywotanej chorobg lub odosobnieniem
w zwigzku z chorobg zakazng, urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu dla poratowania
zdrowia, odbywania ¢wiczen wojskowych albo krotkotrwalego przeszkolenia
wojskowego - nauczycielowi przystuguje urlop w ciggu roku szkolnego, w wymiarze
uzupeltniajacym do 8 tygodni.
2. Jezeli nauczyciel nie moze rozpocza¢ urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie
z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia si¢
do pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,
5) urlopu dla poratowania zdrowia
- urlop wypoczynkowy ulega przesunigciu na termin pozniejszy.
5. Za czas urlopu wypoczynkowego nauczycielowi przystluguje wynagrodzenie, jakie
by otrzymal, gdyby w tym czasie pracowat.
1) Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i zajecia dodatkowe oblicza si¢ na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu wszystkich miesigcy danego roku
szkolnego, poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu, a jezeli okres zatrudnienia

jest krotszy od roku szkolnego - z tego okresu.

7.3. Urlop okoliczno$ciowy
§ 40

1. Dyrektor na pisemny wniosek pracownika udziela pracownikowi urlopu
okolicznos$ciowego:

1) 2 dni- w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) 1dzien- wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej

na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
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2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych

na podstawie Kodeksu pracy.

7.4. Urlop bezplatny
§ 41

1. Dyrektor na pisesmny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia normalnego toku
pracy Zespotu.

2. W tygodniu poprzedzajacym rozpoczgcie urlopu pracownik zobowigzany jest
przekaza¢ obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przetozonego celem

zapewnienia ciggto$ci pracy.

7.5. Zwolnienie z tytulu opieki
§ 42

Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguja
w ciggu roku dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli ztozy w tym

celu odpowiednie o§wiadczenie.

7.6. Zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej
§ 43

1. Pracownikowi niepedagogicznemu przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin.

2. Pracownikowi pedagogicznemu przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni.

3. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego

zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

21



5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1
I ust. 2, na wniosek zgloszony przez pracownika najpdézniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

6. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia
od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

7. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,

wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

7.7. Urlop opiekunczy
§ 44

1. Pracownikowi przysluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni.

2. Za czlonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca
lub matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika, zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny— stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny—
adres zamieszkania tej osoby.

6. W okresie tego zwolnienie od pracy pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

7. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza

uprawnienia pracownicze.
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Rozdzial 8
Kontrola trzezwosci pracownikow

§ 45
Wstep 1 przebywania pracownika w siedzibie pracodawcy w stanie po spozyciu
alkoholu 1lub srodka dziatajacego podobnie do alkoholu jest zabronione.
Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub
innych oséb lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole trzezwosci
pracownikow oraz kontrole na obecno$¢ w ich organizmie §rodkow dziatajacych
podobnie do alkoholu.
Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2 obejmuje pracownikow pedagogicznych
1 niepedagogicznych oraz osoby $wiadczace wustlugi na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.
Kontrola trzezwo$ci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych doébr osobistych
pracownika.
Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez pracodawce w sposob ustalony zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy i przepisami wydanymi na jego podstawie.
Kontrola trzezwos$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg alkomatu ustnikowego.
Kontrole trzezwosci przeprowadza si¢ wytacznie w sytuacji, kiedy istnieje podejrzenie,
ze pracownik przebywa na terenie zaktadu pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub na terenie pracy spozywal alkohol, niezaleznie od tego czy pracownik
wykonuje czynnosci stluzbowe, czy jest juz po =zakonczeniu pracy, zgodnie
z obowigzujacym w Zespole rozktadem czasu pracy.
Kontrola trzezwosci dotyczy indywidualnych przypadkow i tylko tych osob, wobec
ktorych istnieje podejrzenie, o ktorym mowa w ust. 7.
Jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika
wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 45
ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywal alkohol w czasie pracy, pracodawca nie dopuszcza pracownika

do pracy.
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10. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

11. Wyniki badania bedg zalezne od stezenia alkoholu w wydychanym przez pracownika

powietrzu i zostaty zobrazowane ponizszg tabela:

Wynik badania Brak obecnosci alkoholu Obecno$¢ alkoholu Stan nietrzezwosci
w organizmie pracownika | wskazujaca na stan po

uzyciu alkoholu
Stezenie alkoholu Mniejsze niz 0,1 mg Wigksze lub rowne 0,1 Wigksze niz 0,25 mg
w wydychanym alkoholu w 1 dm?. mg i mniejsze lub rowne alkoholu w 1 dm?.
przez pracownika 0,25 mgw 1 dm?.
powietrzu
Utrwalenie wyniku | W przypadku negatywnego Tylko jezeli jest to niezbedne do zapewnienia
badania wyniku nie jest on ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych

utrwalany. 0s0b lub ochrony mienia

12. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa w art.
22%§1 Kodeksu pracy, wykaze obecno$é w organizmie pracownika $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢
do pracy w stanie po uzyciu takiego $rodka lub zazywal taki §rodek w czasie pracy.

13. Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sa:

1) opioidy;

2) amfetamina i jej analogi;
3) kokaina;

4) tetrahydrokanabinole;
5) benzodiazepiny.

14. Badania na obecnos$¢ srodkow obejmuja:

1) badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego;
2) badanie krwi;
3) badanie moczu.

14. Badanie na obecno$¢ srodkow, o ktorym mowa w ust. 13 przeprowadza organ powotany
do ochrony porzadku publicznego i polega na nieinwazyjnym pobraniu probek §liny i
umieszczeniu ich w urzadzeniu do oznaczania metoda immunologiczng $rodkéw

dziatajgcych podobnie do alkoholu, zgodnie z instrukcjg obstugi tego urzadzenia.
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Rozdzial 9
System monitorowania wewnetrznego

§ 46

Pracodawca ze wzgledu na zapewnienie bezpieczenstwa oraz ochrony mienia, a takze
zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkode, moze wprowadzi¢ w Zespole szczegdlny nadzor nad terenem zaktadu pracy
oraz terenem przed zaktadem pracy w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring).

Celem monitoringu jest wzmocnienie bezpieczenstwa fizycznego i psychicznego catej
spotecznos$ci szkolnej, w tym pracownikow, a takze ochrony mienia pracodawcy.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, pomieszczen socjalnych,
pokoju nauczycielskiego oraz gabinetow specjalistow, sal lekcyjnych i biblioteki,
a takze pomieszczen administracyjno-biurowych oraz pomieszczenia konserwatora.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly
zebrane i przechowuje przez okres do 30 dni kalendarzowych, a nastgpnie sg
automatycznie kasowane, o ile przepisy odregbne nie stanowig inaczej.

W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega przedluzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania i podlegaja zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

Monitoring, o ktorym mowa w USt. 1 obejmuje przez catg dobg od poniedziatku
do niedzieli w szczegbdlnosci czesci wspdlne, w szczegolnosci korytarze oraz wejscia
do budynkow Zespotu.

Pracodawca oznacza pomieszczenia 1 teren monitorowany w sposob widoczny
i czytelny, za pomoca odpowiednich znakoéw graficznych i stownych.

Zastosowanie monitoringu w zaktadzie pracy nie moze narusza¢  przepisOw
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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10.

11.

Szczegotowe zasady funkcjonowania monitoringu w Zespole okresla Regulamin
funkcjonowania monitoringu wizyjnego w ZSGZiA w Leborku.

Jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne
wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostgpnionych
pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole stuzbowe;j
poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji

oraz innych dobr osobistych pracownika.

Rozdzial 10
Rodzaje prac, przy ktorych nie wolno zatrudniaé¢ kobiet i mlodocianych
§ 47
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegodlnoSci kobiet w cigzy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych
kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
W przypadku kobiet w ciazy zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela, na prace
w godzinach ponadwymiarowych bezwzglgdnie wymagana jest zgoda pracownicy,
niezaleznie od liczby godzin.
Nie mozna delegowac pracownicy w cigzy bez jej zgody poza state miejsce pracy.
Pracownica karmigca piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
1) Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
W pracy trwajacych po 45 minut kazda.
2) Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwa
na karmienie nie przystuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa.
Pracownice w cigzy nie moga wykonywaé prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie lub
przebieg cigzy.
Wykaz tych prac okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.

w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
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kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig, zgodnie z ktorym pracami takimi sg

w szczegblnoscei:

1)
2)

3)

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekroczy¢ 15
minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,;

prace na stanowiska z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze
Monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekroczy¢ 50 minut, po ktorym
to czasie nastgpi¢c powinna co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana

do czasu pracy.

9. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ pracownice w cigzy do innej pracy lub zwolnic ja

na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy, gdy:

1)

2)

3)

10. Jezeli

Kobieta w cigzy wykonuje prace znajdujace si¢ w wykazie okre§lonym
w rozporzadzeniu, a ktore sg wzbronione niezaleznie od stopnia narazenia
na czynniki szkodliwe (w szczegdlnosci praca na wysokosci);

Pracownica wykonuje inne prace znajdujace si¢ w wykazie, a dostosowanie
warunkow pracy do wymagan w nim okreslonych jest niemozliwe lub niecelowe
(w szczegblnosci praca w warunkach narazenia na hatas);

Z orzeczenia  lekarskiego  wynikaja  przeciwskazania  zdrowotne
do wykonywania dotychczasowej pracy, zgodnie z art. 178 § 11 § 2 Kodeksu
pracy.

zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,

skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy w cigzy do innej pracy powoduje

obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy. Pracownica

w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo

do dotychczasowego wynagrodzenia.

11. W przypadku kobiet w cigzy na stanowisku nauczycielek w miar¢ mozliwosci nie

przydziela si¢ dyzurow miedzylekcyjnych w celu zapewnienia opieki uczniom.

§48

W Zespole nie zatrudnia si¢ mtodocianych, ktérzy nie ukonczyli 16 lat.
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Rozdzial 11

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowiazkow pracowniczych, za szkode

wyrzadzona pracodawcy oraz szkode w mieniu pracodawcy

§49

Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy.

Dziatania lub zaniechanie dziatan, w wyniku czego moze powstaé zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia uczniow albo pracownikow Zespotu.
Wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.
Kradziez lub umyslne niszczenie materiatow, narzedzi i1 $rodkow technicznych,
stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy.

Nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ w pracy.

Spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia.
Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu i in. §rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy.

Nieuzywanie przydzielonej przez pracodawce odziezy i obuwia roboczego albo
ochronnego lub sprzgtu ochrony osobiste;.

Ujawnienie informacji objetych tajemnica stuzbowa lub ochrong danych osobowych.

10) Zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

11) Bezzasadne odmowienie wykonania polecen przetozonego lub osoby przez niego

upowaznionej, ktore dotyczg pracy.

12) Niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow, a takze uczniow i ich

rodzicow/opiekundéw prawnych.

13) Razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

1.

§ 50
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) karg upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez pozwolenia, stawienie
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si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu
w czasie pracy - dyrektor Zespolu moze roéwniez stosowac kare pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$¢, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne, nie moga przewyzszaé¢ dziesiatej czgSci wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa

w art.87§ 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

§51
Uprawnienie do stosowania kar wymienionych w §50 ust. 1 i 2 przystuguje
dyrektorowi.
Przed natozeniem kary dyrektor jest zobowigzany wystucha¢ pracownika.
Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
Dyrektor moze odstagpi¢ od wymierzenia kary, jezeli uzna za wystarczajace
zastosowanie wobec pracownika innych srodkow oddzialywania, w szczegdlnosci
rozmowa ostrzegawcza, ustne upomnienie.
O natozeniu kary pracownik informowany jest na pismie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowigzkow pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych.
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
1) O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.
2) Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego Kkary.
Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
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§52
1. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci
zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art. 6 ustawy Karta
Nauczyciela.
2. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.
3. Szczegdlowe zasady postepowania w sprawach dyscyplinarnych oraz dzialania

rzecznika dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnej okresla Karta Nauczyciela.

§53
Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy na zasadach okre§lonych

w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.

§ 54
Pracodawca nie odpowiada za szkod¢ w mieniu osobistym pracownika, jezeli powstata ona

z przyczyn niezaleznych od pracodawcy.

Rozdzial 12
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe.

§55
Dyrektor i pracownicy Zespotu sg zobowigzani do $cistego przestrzegania przepisoOw i zadan
w zakresie bhp i ochrony ppoz.
§ 56
Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje przed przystapieniem do pracy szkolenie
w zakresie bhp 1 ppoz.
§57
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy
I rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r.
w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow

przepisow i zasad bhp.
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Pracodawca lub szkolny inspektor bhp przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika

w zakresie og6lnych zasad i przepisOw bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostat

zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sig

do jego akt osobowych.

Pracodawca jest obowigzany organizowaé szkolenia w zakresie pierwszej pomocy

oraz wyznaczy¢ sposrod pracownikow osobe do udzielania pierwszej pomocy

i ewakuacji.

Pracodawca jest obowigzany zaopatrzy¢ okreslone grupy pracownikéw w odziez

i obuwie robocze oraz srodki higieny osobistej oraz zapewni¢ raz na 2 lata kazdej osobie

uzytkujacej w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego

wymiaru czasu pracy — okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

Szczegotowe przepisy odnosnie realizacji przez pracodawce obowiagzku wynikajacego

z ust. 6 zawarte sa W Zarzqdzeniu Dyrektora Zespotu Szkét Gospodarki Zywnosciowej

i Agrobiznesu im. Gryfa Pomorskiego.

Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego zwigzanego

z wykonywaniem pracy na poszczegdlnych stanowiskach i udokumentowac je.

1) Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika z oceng ryzyka
zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

2) Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z ocena ryzyka zawodowego przez
ztozenie stosownej informacji w formie pisemnego o$wiadczenia wigczonego

do jego akt osobowych.

§58

Pracownicy obowigzani sg w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

Zna¢ przepisy 1 zasady bhp 1 ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu,

Wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek dyrektora,

Dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu i na stanowisku
pracy.

Podawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim 1 stosowa¢ do wskazan lekarskich oraz badaniom sanitarno-

epidemiologicznym,
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5. Uczestniczy¢ w szkoleniu w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

6. Wspotdziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp.

§59
1. Zabrania si¢ Pracownikom w szczegolnosci:

1) Opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego.

2) Samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej
przez przetozonego.

3) Dopuszczania 0sob postronnych do obstugi urzadzen technicznych.

4) Samowolnego demontowania cze$ci, urzgdzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia.

5) Samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia
i naprawiania ich w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

2. Pracownikom pedagogicznym zabrania si¢ pozostawiania uczniéw bez opieki w czasie
zaje¢ szkolnych oraz w czasie dyzurow pelnionych w celu zapewnienia uczniom
bezpieczenstwa.

§ 60

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu - a jego stan zdrowia
na to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§ 61
W sytuacji, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stanowig bezposrednie
zagrozenie dla pracownika lub os6b postronnych pracownik moze powstrzymac si¢

od wykonania pracy zawiadamiajac o tym dyrektora.

§ 62
W budynku Zespolu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 63
1. Szczegélowe przepisy ppoz. oraz wynikajace z nich zadania zawarte s3 w szkolnej

Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.
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2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg

zastosowanie przepisu Dzialu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 13
Nagrody i wyrdznienia

§ 64
1. Nagrody i wyr6znienia mogg by¢ przyznawane pracownikom niepedagogicznym,
ktérzy przez wzorowe wypelnianie obowigzkow oraz przejawianie inicjatyw w pracy
przyczyniaja si¢ W szczegdlny sposob do lepszego funkcjonowania Zespotu.
2. Nagrody i wyrdznienia mogg by¢ udzielane w nastepujacych formach:
1) nagrody pieni¢zne
2) pochwata pisemna
3) dyplom uznania.
3. Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.
4. Decyzje¢ o przyznaniu nagrody podejmuje dyrektor.
5. Zasady przyznawania nagrod pracownikom pedagogicznym okreslono w stosowanej

uchwale organu prowadzacego.

Rozdzial 14
Zakaz dyskryminacji
§ 65
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub posrednie;j,
w zatrudnieniu w szczego6lnos$ci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie -etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie

okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
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Rozdzial 15
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 66
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w ust. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub Kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégltby by¢ traktowany w pordwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niZ inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znaczne;j
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
powodami.
Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).
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7.

10.

11.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.
1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust.1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzglgdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust.1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem

dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych,

a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia

lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za

prac¢ o jednakowej warto$ci.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 11, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe, charakter, a takze inne $§wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci s3 prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Pracodawca udostgpnia przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji w sekretariacie oraz w pokoju nr 10.

Wz6r informacji o rdwnym traktowaniu w zatrudnieniu oraz oswiadczenia o zapoznaniu

si¢ z informacjg stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 16
Postanowienia koncowe

§ 67

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikOw poprzez:
1) przestanie jego tresci droga elektroniczng — nauczyciele i pracownicy administracji,
2) wywieszenie jego tresci na tablicy informacyjnej mieszczacej si¢ w pokoju

socjalnym— pracownicy obstugi.
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulaminu pracy.
Zmiany regulaminu i ich wej$cie w zycie nastgpujg w trybie okreslonym w ust. 1.
Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest dyrektor

Zespotu na zasadach okreslonych w ustawie Kodeks pracy.
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5. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy potwierdza pisemnie
przyjecie postanowien Regulaminu pracy do wiadomo$ci i przestrzegania (wzor
o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

6. W razie zmiany przepisOw ustaw i rozporzadzen wykonawczych, stosuje si¢ je zamiast

odpowiednich przepiséw niniejszego regulaminu.

Tresé Regulaminu uzgodniono 7 zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi —

Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego i NSZZ ,,Solidarnos¢” Pracownikow Oswiaty:
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
ZSGZiA im. Gryfa Pomorskiego w Leborku

Informacja dla pracownikow dotyczgaca rownego traktowania
w zatrudnieniu

Pracodawca zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94* Kodeksu Pracy udostepnia
w formie wyciagu z Kodeksu Pracy teks przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu.

PRZEPISY OGOLNE
Kodeks Pracy — Dzial Pierwszy, Rozdzial 1

Art. 9
§4. Postanowienia uktadow zbiorowych i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminow oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

PRZEPISY OGOLNE
Kodeks Pracy — Dzial Pierwszy, Rozdzial I1

Art. 117
Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetiania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczeg6lnosci rownego traktowania m¢zczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18

§3. Postanowienia umow o pracg i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow
— postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.
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ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
Kodeks Pracy — Dzial Pierwszy, Rozdzial II a

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petlnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystagpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoOlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a Srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wiasciwe 1 konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
I stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;j
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.
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Art, 18%°

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiaggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty 1 inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie
lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez ko$cioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad
sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec
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etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktoérych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace¢ lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 183

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowal
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajagcej] wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawcg.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w §1 1 2, ktorego prawa zostaly naruszone przez pracodawce,

ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
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Stosunek Pracy
Kodeks Pracy — Dzial Drugi, Rozdzial 1T

Art. 292

§1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenie jego warunkéw pracy i placy w sposéb
mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka samg lub podobng prace w
pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za
prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru €zasu pracy praco

OBOWIAZKI PRACODAWCY
Kodeks Pracy — Dzial Czwarty, Rozdzial I

Art. 94
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

2b)Pracodawca jest obowigzany w  szczegllno$ci przeciwdziata¢  dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa , pochodzenie etniczne,
Wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 942

Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikow w sposob przyjety u danego
pracodawcy o :
1) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;
2) mozliwo$ci awansu;
4) wolnych stanowiskach pracy.
Art. 943

§1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujagce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.

§3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

§4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe. ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

§5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w pkt. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Rowne traktowanie w zatrudnieniu

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oSwiadczam, ze zgodnie z art. 94* Kodeksu Pracodawca udostepnit mi tekst
przepisow dotyczgcych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji
i zapewnia mi ciggly dostep do tych przepisow.

Data Podpis pracownika
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu pracy
ZSGZiA im. Gryfa Pomorskiego w Leborku

(miejscowosc i data)

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

0 zapoznaniu si¢ z trescia obowiazujacych aktéw prawa wewnetrznego

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w Zespole Szkdt Gospodarki
Zywnosciowej i AZrobiznesu na StanOWISKU  .....cccovevicueieriiiicce et
(stanowisko pracownika)

zostalem/am zapoznany/na i pouczony/na przez pracodawcg o tresci obowiazujacych w szkole
aktow :

> trescig regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania i informacji o warunkach
zatrudnienia, o ktorej mowa w art. 29 Kodeksu pracy,
przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy,
zakresem informacji objetych tajemnicg Zespotu,
przepisami dotyczacymi roéwnego traktowania,

celem, zakresem oraz sposobem stosowania monitoringu,

YV V V VYV V

ryzykiem zawodowym zwigzanym z powierzong pracg oraz zasadami ochrony przed
zagrozeniami,
» informacjag o wprowadzeniu w zakladzie pracy kontroli trzezwosci i zasadach jej

przeprowadzania.

(czytelny podpis pracownika)

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie od pracownika)
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