REGULAMIN PRACY

W ZESPOLE SZKOE, GASTRONOMICZNO-HOTELARSKICH
W TARNOWSKICH GORACH
z dnia 24.03.2026 r.

Podstawa prawna

1) art.104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277,807 z p6zn. zm.)

2) art. 42 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1135 z p6Zn. zm.)

3) ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2025 r. poz. 620 z p6zn. zm.) .

4) ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (Dz. U. z 2025 r. poz. 440 z p6zn. zm.)

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz.U. 22014 r. poz. 1632 z p6zn. zm.)

6) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2024 r. poz. 535 z p6zn. zm.)

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1.

. Regulamin pracy okresla organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikéw Zespolu Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majag przepisy Kodeksu pracy, Karty Nauczyciela oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1
2)

3)
4

5)
6)

7)

Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.

(Dz. U. 22026 r. poz. 25 z p6zn, zm.),

Karcie Nauczyciela — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r.

(Dz.U. 2 2024 r. poz. 986 z pdZn. zm.)

Szkole — nalezy przez to rozumieé Zespot Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach (ZSGH)
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich
w Tarnowskich Gérach

Pracodawey — nalezy przez to rozumieé Zespdt Szkol Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gorach
reprezentowana przez Dyrektora Zespolu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Goérach
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg¢ zatrudniong w Zespole Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich
w Tarnowskich Goérach

Pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Zespole Szkot
Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach niebedace nauczycielami.




8)

9)

1. Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci:

Zwigzku zawodowym — nalezy przez to rozumie¢ dobrowolna i samorzadng organizacje ludzi pracy,
reprezentujaca i bronigca ich praw, intereséw zawodowych i socjalnych, dzialajacg na podstawie przepisdéw
ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (Dz. U. z 2025 t. poz. 440 z pozn. zm),

Mobbingu — nalezy przez to rozumieé wrogie, niszczace, nieetyczne, stowne, wizualne lub fizyczne,
systematycznie powtarzajace si¢ zachowanie ze strony pracodawcy, przetozonego lub grupy pracownikow,
skierowane wobec pracownika lub grupy pracownikéw polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu, w tym takze majace charakter molestowania psychicznego lub fizycznego, wywolujace lub mogace
wywota¢ u pracownika zanizong samooceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow, strach
pracownika. Za mobbing uznawane sa takze zachowania dyskryminacji tj. noszace cechy opisane powyzej,
a odnoszace si¢ bezposrednio fub posrednio do warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoéci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos$é,
religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie
i orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, kontrakt
albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy. Katalog przestanek mobbingu i dyskryminacji jest otwarty,
a przyktady zachowan mogg by¢ inne niz wymienione.

§3.

. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed rozpoczeciem

przez niego pracy, na dowodd czego pracownik sklada odpowiednie o$wiadczenie na piSémie, ktdre zostaje
dotaczone do jego akt osobowych - wzor odwiadezenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze zostat zapoznany z postanowieniami regulaminu i jednoczesnie
zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

Pracownik zobowiazany jest znac i przestrzega¢ postanowien regulaminu.

§ 4.

. Czynno$ci w stosunku do pracownikow w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor Zespotu Szkot

Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Goérach.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Zespotu Szkél Gastronomiczno-Hotelarskich
w Tarnowskich Gérach wykonuje organ prowadzacy.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5.

1) zaznajomié pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem wykonania pracy
na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;

3) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; l

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;

5) poinformowaé pracownika o sktadnikach jego wynagrodzenia;

6) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji ogélnych i zawodowych;

7) zaspokaja¢ w ramach posiadanych srodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;

8) wydawac odziez ochronna, sprzet bhp oraz srodki higieny osobistej na zasadach okreslonych w zataczniku
nr 2 do niniejszego Regulaminu Pracy, a w sprawach nieuregulowanych w niniejszym zataczniku
— na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;




9) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sic w wykonywang praca oraz o zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami;

10) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

12) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej  dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja
pracownicza);

13) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci,
kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na ple, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepe}nym wymiarze czasu pracy;

15) przeciwdziala¢ mobbingowi - szczegblowe zasady w tym zakresie sg okreslone we ,,Wewnetrznej
procedurze dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych”, zgodnie z ustawa
o ochronie sygnalistow.

§ 6.

1. Stosunek pracy nawigzuje si¢ z pracownikiem w terminie okreslonym w umowie jako dziefi rozpoczecia pracy,

a jezeli terminu tego nie okreslono - w dniu zawarcia umowy.

2. Pracodawca jest zobowiazany poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia

zawarcia umowy o pracg, o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

6) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiane,

7) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania sie miedzy
miejscami wykonywania pracy,

8) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia
oraz $wiadczeniach pienig¢znych lub rzeczowych,

9) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu wypoczynkowego
lub, jezeli nie jest mozliwe jega okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach
jego ustalania i przyznawania,

10) obowigzujacych zasadach rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci okresow
wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu pracy lub, jezZeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci
okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okreséw wypowiedzenia,

11) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogdlnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,

12) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety,
a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakladem pracy przez wspdlne organy
lub instytucje - nazwie takich organéw lub instytucji.



§7.

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z -
1) zakresem obowigzkow i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;
2) trescig regulaminu pracy;
3) trescig innych regulamindw i instrukcji obowigzujacych na stanowisku pracy;
4) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;
6) przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowe;j.

§8.

Pracodawca dopuszcza sie¢ wykroczen przeciwko prawom pracownika gdy:

1) zawiera umowe cywilnoprawng w warunkach, w ktérych zgodnie z przepisami prawa pracy powinna by¢ zawarta
umowa o prace,

2) nie potwierdza na pismie zawartej z pracownikiem umowy o prace przed dopuszczeniem go do pracy,

3) wypowiada lub rozwiazuje z pracownikiem stosunek pracy bez wypowiedzenia, naruszajac w sposob razacy
przepisy prawa pracy,

4) stosuje wobec pracownikéw inne kary niz przewidziane w przepisach prawa pracy o odpowiedzialnosci
porzagdkowej pracownikéw,

5) narusza przepiSy o czasie pracy lub przepisy o uprawnieniach pracownikéw zwigzanych
z rodzicielstwem i zatrudnianiu mtodocianych,

6) nie prowadzi dokumentacji pracowniczej,

7) nie przechowuje dokumentacji pracowniczej przez okres wynikajacy z przepisow prawa,

8) pozostawia dokumentacje pracownicza w warunkach grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

9) nie wyplaca w ustalonym terminie wynagrodzenia za prace lub innego $wiadczenia przystugujacego
pracownikowi albo uprawnionemu do tego $wiadczenia czionkowi rodziny pracownika, wysokos¢ tego
wynagrodzenia lub $wiadczenia bezpodstawnie obniza albo dokonuje bezpodstawnych potracen,

10)nie udziela przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawnie obniza wymiar tego
urlopu,

11)nie wydaje pracownikowi w terminie $wiadectwa pracy,

12)wbrew obowigzkowi nie wykonuje podlegajacego wykonaniu orzeczenia sadu pracy lub ugody zawartej przed
komisja pojednawczg lub sadem pracy.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecer przetozonych,
ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
2) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
3) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku,
4) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
5) przestrzega¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych;
6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;
7) dbad o dobro zakladu pracy i jego mienie i uzywaé go zgodnie ze przeznaczeniem;
8) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
9) przestrzegaé w szkole zasad spotecznego wspdtzycia, a w szczegdlnoscei:
10) dbac o czystosé i porzadek wokot swego stanowiska pracy;
11) nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia po zakonczeniu pracy.
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Nauczyciele zatrudnieni w Zespole Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach  zobowigzani

sg dodatkowo:

1) rzetelnie realizowaé zadania zwigzane z powierzonym im stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami
szkoly, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenistwa uczniom w czasie zajec organizowanych
przez szkote

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobistego;

4) doskonali¢ si¢g zawodowo, zgodnie z potrzebami szkoty;

5) dba¢ o ksztaltowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea demokracji, pokoju
i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodéw, ras i swiatopogladow;

6) ksztalci¢ i wychowywa¢ ucznidéw w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolite]
Polskiej, w atmosferze wolnoéci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka.

§ 10.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz érodkéw odurzajacych na terenie szkoty;

2) palenia tytoniu na terenie szkotly;

3) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przelozonego;

4) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych

z wykonywana praca.

§11.

. Zabrania sie wstepu na teren szkoly pracownikom po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych.

. W sytuacji uzasadnionego podejrzenia, iz pracownik stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywat
go w trakcie pracy, pracodawca jest obowiazany odsunaé pracownika od wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
. Na zadanie pracodawcy jak réwniez na zadanie pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie stanu
trzezwosci przeprowadza uprawniony organ (policja lub straz miejska).

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§ 12.

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

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie.obowigzkow
sluzbowych.

. Pracownik jest zobowiazany do stawienia si¢ w miejscu pracy z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajacym
rozpoczecie pracy punktualnie o wyznaczonej godzinie.

§13.

. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekraczaé 40 godzin tygodniowo.

. Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy tydzief: pracy.

. W ramach czasu pracy czasie nauczyciel obowigzany jest realizowaé zajgcia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, inne czynnosci
wynikajace z zadan statutowych szkoly, zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowaniem si¢ do zajec,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

. Tygodniowg liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
dla nauczycieli okre$la Karta Nauczyciela zgodnie z ich stanowiskiem.



§ 14.

. Nauczyciel wykonujacy prace w dniu wolnym od pracy, w szczegolnosci w zwiazku z:
a) sprawowaniem opieki podczas wycieczek szkolnych,
b) opiekg nad uczniami w trakcie imprez, zawoddéw, wyjazdéw, projektdw zagranicznych
(w tym programéw typu Erasmus+),
¢) realizacjg innych zadan zleconych przez dyrektora szkoty,
ma prawo do odbioru czasu wolnego w innym dniu.
. Zakazdy przepracowany dzien wolny od pracy, nauczyciel otrzymuje dzien wolny do odebrania.
. Odbidr dnia wolnego powinien nastgpi¢ do kofica danego roku szkolnego, w terminie uzgodnionym miedzy
nauczycielem a dyrektorem szkoty, z uwzglednieniem organizacji pracy szkoly.
. W wyjatkowych przypadkach, gdy odbior dnia wolnego do konca roku szkolnego nie jest mozliwy z przyczyn
organizacyjnych, dyrektor okresla odrebny termin jego wykorzystania.

§ 15.

. Czas pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami (administracji i obstlugi) nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

. Rozktad czasu pracy moze przewidywacé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie

z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy
0 prace.

§ 16.

. W szkole dla pracownikéw niebedacych nauczycielami przyjety jest czteromiesieczny okres rozliczeniowy.

. Godziny pracy wszystkich pracownikéw niebedacych nauczycielami na dany rok szkolny ustala dyrektor i podaje
do wiadomosci najpozniej na 3 dni przed rozpoczeciem roku.

. Godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w petlnym wymiarze czasu pracy
sg ustalane indywidualnie, z uwzglednieniem charakteru wykonywanej pracy oraz potrzeb pracodawcy.

. W przypadku zmiany w harmonogramie pracy, pracodawca ma obowiazek poinformowa¢ o tym fakcie
pracownika minimum na 7 dni przed wprowadzeniem zmian.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godz. - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godz.- pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut;
3) jest dluzszy niz 16 godz. - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut.

§17.

. W razie szczegblnych potrzeb szkoly pracownicy niepedagogiczni moga by¢ zatrudnieni w godzinach
nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢é dla danego pracownika 4 godzin na dobe
i 150 w roku kalendarzowym. ,

. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 22.00 a 6.00 nastepnego dnia.

. Za prace w godzinach nadliczbowych, prace wykonywana w niedziele i $wigta, prace w porze nocnej oprocz
normalnego wynagrodzenia - przystuguje dodatek na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ zlecona tylko w uzasadnionych przypadkach, kiedy inne
mozliwosci wykonania obowiazkéw stuzbowych zostaly wyczerpane.

. Dyrektor szkoly wykonuje w razie koniecznos$ci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych (art. 135 §1 K.P.).

. Szczegolowe zasady realizacji godzin ponadwymiarowych nauczycieli reguluje art. 35 Ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela.
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ROZDZIAL V
PORZADEK PRACY

§ 18.

. Pracownicy niebedacy nauczycielami przybywajacy do pracy potwierdzaja swoje przybycie wlasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika zaje€.

. Nauczyciele zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych, pedagoga, pedagoga specjalnego, psychologa
i bibliotekarza potwierdzaja swoje przybycie wlasnorecznym podpisem na liscie obecnoséci przed ustalong
godzing rozpoczecia pracy.

. Listy obecnosci pracownikdw okreslone w ust.1 i 3 znajduja sie w Sekretariacie Szkoty.

§ 19.

. Pracownik przez caly czas obowigzany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy.

. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakorficzeniem jest zabronione.
Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych
godzin pracy.

. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przetozonego.

. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, polgczone z opuszczeniem szkoly powinno byé odnotowane
w rejestrze wyjsé.

. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze zosta¢ udzielone zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku.
Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Dyzury nauczycieli odbywaja si¢ wedlug opracowanego harmonogramu dyzuréw i nie mogg by¢ samowolnie
zmieniane bez zgody dyrektora.

§ 20.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pOzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujace u danego pracodawcy nie okreslaja sposobu zawiadomienia
pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosei albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

. Pracownik  powinien  usprawiedliwi¢  swoja  nieobecno$¢  przedktadajac  odpowiednie  dowody
w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja whasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych
— w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrbwym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zfobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczgszcza;

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$é z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktora rodzice
maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziec¢mi
w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;
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5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoniczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

4. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowiazany dorgczy¢ pracodawcy najpozniej
w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

ROZDZIAL V1
URLOPY PRACOWNICZE

§21.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego platnego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
3. Wymiar urlopu dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami wynosi:

1) 20 dni jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

§22.

2. Nauczycielom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze odpowiadajacym okresowi ferii i w czasie
ich trwania.

3. Nauczyciel moze by¢ zobowigzany przez Dyrektora do wykonywania w czasie ferii nastgpujacych czynnosci:

1) przeprowadzania egzamindéw;

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

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

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-3, nie moga lacznie zajac nauczycielowi wiecej niz 7 dni.

5. Dyrektorowi i wicedyrektorowi szkoly oraz nauczycielowi petnigcemu inne stanowisko kierownicze w szkole,
a takze nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesiecy petlni obowiazki kierownicze w zastepstwie
nauczyciela, ktéremu powierzono stanowisko kierownicze, przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 35 dni roboczych.

§ 23.

1. Urlopy dla pracownikow niepedagogicznych oraz nauczycieli pelniacych stanowiska kierownicze powinny
by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski
pracownikdw i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopdéw podawany jest do wiadomosci pracownikéw do ostatniego dnia stycznia.

3. Pracodawca zatwierdza wniosek o urlop wypoczynkowy po uzgodnieniu terminu z pracownikiem,
w mozliwie najkrotszym terminie, jednak nie poZniej niz w terminie 3 dni od dnia ztozenia wniosku.

4. Cze$¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, odosobnienia
w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
do 3 miesiecy, urlopu macierzyfiskiego pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie poZniejszym.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiagzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop,

jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.
‘f 8 I\\/\
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§ 24.

1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika niebedacego nauczycielem w terminie
przez niego wskazanym.

2. Urlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia.

4. Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.
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§ 25.

1. Urlop pracownika niebgdacego nauczycielem moze by¢ podzielony na czeéci z zastrzezeniem, iz przynajmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz okres kolejnych 14 dni kalendarzowych.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zakladzie wymagajg
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ udokumentowane koszty podrézy oraz koszty czesci niewykorzystanych
ustug turystycznych lub hotelowych poniesionych przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwolaniem
go z urlopu.

§ 26.

1. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Urlop bezplatny udzielany jest na pisemny wniosek pracownika, w ktorym powinien by¢ wskazany proponowany
okres trwania urlopu bezplatnego.
3. Decyzj¢ o udzieleniu urlopu bezptatnego podejmuje pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, w mozliwie
najkrétszym terminie, jednak nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia ztozenia wniosku.
4. Dyrektor moze odmoéwié urlopu bezptatnego, jezeli:
1) nieobecno$é pracownika moglaby zaktocic¢ prawidtowe funkcjonowanie jednostki organizacyjne;j,
2)  brak jest mozliwosci zapewnienia odpowiedniego zastepstwa na okres nieobecnosci pracownika,
3) wnioskowany okres urlopu jest zbyt dlugi w stosunku do potrzeb i mozliwosci organizacyjnych,
4) proponowany termin urlopu przypada w okresie wzmozonych obowigzkow stuzbowych
lub szczegdlnego obciazenia praca,
S) istniejg inne wazne potrzeby organizacyjne lub interes Szkoly przemawiajace przeciwko udzieleniu
urlopu.
5. Odmowa udzielenia urlopu bezplatnego nie wymaga uzasadnienia, jednak pracodawca moze wskaza¢ przyczyny
decyzji w celu zapewnienia przejrzystoéci postepowania.
6. Pracodawca potwierdza udzielenie urlopu w formie pisemnej zgody (adnotacja na wniosku).
7. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sig do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze

(np. urlop wypoczynkowy, staz pracy) — chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

8. W trakcie urlopu bezplatnego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, a stosunek pracy ulega

,zawieszeniu”.

9. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnosé
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

10. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowiazany zwolni¢ pracownikéw
od pracy w szczegolnosci:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,
b) czlonka komisji pojednawczej,

2) w celu wykonywania powszechnego obowiagzku obrony,

3) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, organu prowadzacego postgpowania w sprawach o  wykroczenia, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

4) w celu przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre§lonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie tych badan w czasie wolnym od pracy,
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5) w celu oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan

lekarskich,
6) w celu wykonywania funkcji z wyboru w organizacji zwigzkowej na mocy odrebnych przepisow,
7) w celu wystepowania w charakterze : bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym,

przygotowawczym, sadowym, strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza

8) na czas obejmujacy 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

9) na czas obejmujacy 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe]j, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika ub pod jego
bezposrednia opieka,

10) pracodawca udziela zwolnienia na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia: w okresie
wypowiedzenia nie przekraczajgcym 1 miesigc — 2 dni robocze, a w okresie 3 miesigcznego wynagrodzenia
— 3 dni robocze.

§27.

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin,
z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli
jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia. Nauczyciel korzysta ze zwolnienia w wymiarze
2 dni w roku kalendarzowym.

. Dyrektor szkoty jest obowiazany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek zgloszony
w postaci papierowej lub elektronicznej najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Nauczyciel korzysta ze zwolnienia w wymiarze 2 dni w roku
kalendarzowym.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktéorym mowa w ust.3, pracownik
niepedagogiczny decyduje w pierwszym wniosku skladanym w postaci papierowej lub elektronicznej
o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

§28.

. Pracownikowi przystuguje bezplatny urlop opiekuficzy w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujaeej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

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

. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku czionka rodziny - stopien pokrewienistwa z pracownikiem lub w przypadku osoby
niebedgcej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

§29.

. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzyhskiego za okres odpowiadajacy okresowi
urlopu macierzyfiskiego pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze i na zasadach okre$lonych
w Kodeksie pracy.

. Pracownik, ktéry przyjal dziecko na wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej
zawodowej, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze i na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

. Pracownikowi, ktdry jest ojcem dziecka, przystuguje urlop ojcowski w wymiarze i na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu sprawowania
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osobistej opieki nad dzieckiem w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

. Whnioski o udzielenie urlopu rodzicielskiego, urlopu przystugujacego pracownikowi, ktory przyjal dziecko na
wychowanie jako rodzina zastgpcza, urlopu wychowawczego oraz urlopu ojcowskiego nalezy skladaé do
pracodawcy na pismie, w terminach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 30.

. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢é na czas nieokreslony, po przepracowaniu nieprzerwanie
co najmniej 7 lat w szkole w wymiarze nie nizszym niz 1/2 obowiagzkowego wymiaru zajec, dyrektor szkoty
udziela urlopu dla poratowania zdrowia:
1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia choroby zagrazajacej wystapieniem choroby zawodowej lub
2) choroby, w ktorej powstaniu czynniki §rodowiska pracy lub sposéb wykonywania pracy odgrywajg istotng
role, lub
3) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa - w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo
roku.
. Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie o potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania
zdrowia, okreslajace czas potrzebny na przeprowadzenie zalecanego leczenia.
. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania zdrowia nie wezeéniej niz po uplywie roku
od dnia zakonczenia poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. Laczny wymiar urlopu dla poratowania
zdrowia nauczyciela w okresie catego zatrudnienia nie moze przekracza¢ 3 lat.

ROZDZIAL VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 31.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilo$ci $wiadczonej pracy.
. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobe.

§ 32.

. Wyplata wynagrodzenie dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba
ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak whasnych.
. Miejscem wyptlaty wynagrodzenia do rak wlasnych jest siedziba jednostki.

§ 33.

. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom niepedagogicznym z dolu, nie pozniej niz ostatniego dnia miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielom miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy
dziefi miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym.

. Sktadniki wynagrodzenia nauczyciela, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie na podstawie
juz wykonanych prac, wyplaca sie miesiecznie (np.: wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, godziny
doraznych zastepstw, godziny indywidualnego nauczania, rewalidacyjne i inne) z dotu do piatego dnia
roboczego miesiaca nastgpujgcego po miesigcu, za ktory przystuguje wynagrodzenie lub jednorazowo
(np.: nagroda jubileuszowa) niezwlocznie po nabyciu do niej prawa, jak réwniez odprawa w zwigzku
z przej$ciem na emeryture, nauczycielskie $wiadczenie kompensacyjne lub rente z tytutu niezdolnosci do prac
w dniu ustania stosunku pracy.
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§ 34.

1. Szczegblowe zasady wynagradzania za prace i przyznawania Swiadczen zwigzanych z praca dla pracownikow
samorzadowych okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw wprowadzony w szkole.

2. Szczegélowe zasady wynagradzania za prace i przyznawania $wiadczen zwiazanych z praca dla pracownikow
pedagogicznych zostaty okreslone w regulaminie wynagradzania nauczyciela uchwalonym przez Starostwo
Powiatowe w Tarnowskich Gorach.

3. Pracodawca obowigzany jest do comiesigcznego wystawiania i przekazywania pracownikom indywidualnych
wyciagdw z listy plac tzw. paskéw wynagrodzen, zgodnie z dyspozycja pracownika

4. Na zadanie pracownika, dyrektor udostgpnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych naliczone zostato jego
wynagrodzenie.

ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 35.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepiséw wykonawczych.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
3. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
3) zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;
4) prowadzié¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) reagowaé na potrzeby dotyczgce zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, zwigkszania poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikdéw z uwzglednieniem zmieniajacych si¢ warunkéw wykonywania pracy;
6) zapewnié rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw
czynnikow srodowiska pracy;
7) przekazywaé pracownikom informacje o zagrozeniach zawodowych oraz dzialaniach podjetych w celu
wyeliminowania tych zagrozen;
8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 36.

1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowiazany:
1) niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjaé dzialania w celu zapewnienia
im odpowiedniej ochrony;
2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia bezposredniego
zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.
2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowiazany:
1) wstrzymaé prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w migjsce bezpieczne;
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§37.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
0 ochronie przeciwpozarowej. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znad przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze o ochronie przeciwpozarowe;j;
2) braé udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé sig wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
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3) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takze stosowal¢ sie¢ do wydawanych w tym  zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

4) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i fad w miejscu pracy;

5) stosowac s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim;

7) wspdtdziata¢ z pracodawca w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;;

8) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

§ 38.

. Szkota wyposaza pracownikoéw w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j.

. Rodzaje, przydziat odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, ktérych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy ich uzytkowania okresla zalacenik nr 2
do Regulaminu Pracy.

§ 39.

. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki czystosci w postaci mydla w plynie i jednorazowych recznikow
papierowych dostgpnych w sanitariatach. Z tego tytulu nie przystuguje pracownikom ekwiwalent pieniezny.
. Pracownikom szkoly przystuguje nieodplatne zaopatrzenie w narzedzia, maszyny, urzgdzenia, materiaty
umozliwiajace wykonywanie zadan statutowych szkoty oraz przydzielonego zakresu obowigzkdow.
. Pracodawca gwarantuje pracujacym przy monitorach okulary korygujace wzrok, w sytuacji gdy badania
okulistyczne prowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.
. Za osoby zatrudnione przy monitorze uwaza sie jedynie pracownikéw, ktorzy uzytkuja wspomniane urzadzenia
przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy zgodnie z tabelg stanowiskowa refundacji okularéw.
. Koszty zakupu okularéw pokrywa pracodawca, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.
. Pracodawca ogranicza szkodliwe oddzialywanie wysokich i niskich temperatur i silnego promieniowania
slonecznego na pracownikdw:
a) dostarcza pracownikom zimne napoje je$li temperatura na otwartej przestrzeni przekracza 25°C albo 28°C
na stanowisku pracy w pomieszczeniu.
b) dostarcza pracownikom ciepte napoje przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia
ponizej 10°C.

§ 40.

. W czasie epidemii pracodawca zapewnia pracownikom maseczki ochronne, ptyny dezynfekujace, rekawiczki
jednorazowe.

. Plyny do dezynfekcji rozmieszczona sg przy wejsciach do szkoly, w salach lekcyjnych oraz pomieszezeniach
sanitarno-higienicznych.

. W widocznych miejscach umieszcza si¢ instrukcjé z zasadami prawidiowego zachowania rezimu sanitarnego
w czasie epidemii.



ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 41.

W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych
z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole.

. Kobiety w ciazy oraz kobiety opiekujgcej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych bez jej zgody. Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowaé ja poza stale miejsce
pracy.

. Pracownica administracji i obstugi zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmiaca dziecko piersia ma prawo

do dwdch pélgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie, takze przed rozpoczeciem lub zakoficzeniem pracy.

4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.

[=2W,}

. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
. W razie gdy czas pracy kobiety na stanowisku pracownika pedagogicznego karmigcej dziecko wynosi ponad

4 godziny ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu
pracy.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

Dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotow, fadunkéw lub materiatéw dopuszczalne wartosci
sit niezbedne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne wartosci wydatku energetycznego na wykonanie pracy
zwiazanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, przez pracownikéw,
z wylaczeniem pracownikéw mtodocianych oraz kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia okreslaja
odrebne przepisy.

. W szkole nie zatrudnia sie mtodocianych.

ROZDZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW

§ 42.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy pracodawca moze zastosowacé:

1) kare upomnienia;

2) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzna. '

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione] nieobecno$ci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie mogg przewyzszaé 1/10
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od otrzymania wiadomosci o naruszeniu obowiazku

pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchania pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg przewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika

do pracy.
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. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych i date dopuszczenia sie¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu Dyrektor
po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika  decyduje Dyrektor.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry. wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad pracy,
pracodawca jest obowigzany zwrocié¢ pracownikowi réwnowarto$é kwoty tej kary.

. Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakltadowej
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebyta przed uplywem tego terminu.

§ 44.

. Nauczyciele podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienie godnosci nauczyciela lub obowigzkom,
o ktérych mowa w art.6 Karty Nauczyciela.
. Zasady odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej nauczycieli okre$lone sa w rozdziale 10 Karty nauczyciela.

ROZDZIAL X1
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIANIU

§ 45.

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnoscei ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna.

. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

ROZDZIAL XII
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

'§ 46.

. Pracodawca zobowiazany jest podejmowac wszelkie dozwolone przepisami prawa dzialania celem zapobiegania

mobbingowi w miejscu pracy lub w zwigzku z wykonywang praca przez Pracownikow na rzecz szkoly.

. Dzialaniami i charakterze prewencyjnym sa w szczegolnosci:

1) udostepnianie pracownikom materialéw informacyjnych, w tym broszur i komunikatéw dotyczgcych
przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i przemocy w miejscu pracy,

2) zamieszczanie informacji o zasadach przeciwdziatania mobbingowi w regulaminie pracy oraz na tablicach
ogloszen,
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3) prowadzenie okresowych szkolefi i spotkan informacyjnych dla pracownikéw i kadry kierowniczej w zakresie
komunikacji i przeciwdzialania mobbingowi,

4) promowanie ~ zasad wzajemnego szacunku, wspotpracy i otwartej komunikacji
w migjscu praby.

. Pracodawca zobowigzany jest do podejmowania dziatah zgodnych z przepisami prawa, celem niwelowania

skutkéw wystepowania mobbingu, w tym w szczeg6lnosci podejmowac dziatania interwencyjne i udzielaé

pomocy ofiarom mobbingu.

. Pracodawca jest uprawniony i zobowiazany do podejmowania wszelkich dziatan przewidzianych przepisami

prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu Pracy, dziatan wobec 0s6b bedacych sprawcami mobbingu.

. Przypadki podejrzenia mobbingu, dyskryminacji lub innych naruszen praw pracowniczych nalezy zglaszal

zgodnie z Wewngtrzng Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych,

w trybie okreslonym w ustawie o ochronie sygnalistow.

. Pracodawca zapewnia poufno$¢, bezstronnos¢ i ochrone osoby dokonujacej zgloszenia.

ROZDZIAL XIII
MONITORING

§47.

. W Szkole zastosowano szczegdlny nadzér nad pomieszczeniami szkoly i na terenie wokél niej w postaci
$rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

. Monitoring wizyjny wprowadza si¢ W celu zapewnienia bezpieczenstwa uczniow
i pracownikow jedndstki oraz w celu ochrony mienia szkoly.

. Zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu  wizyjnego, reguly  rejestracji
i zapisu informacji z monitoringu oraz sposéb zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu, a takze mozliwos¢
udostepniania zgromadzonych w ten sposéb danych okre§la Regulamin prowadzenia monitoringu wizyjnego
Zespole Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48.

. Regulamin zostat uzgodniony z Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkowymi.

. Regulamin moze byé zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, jaki zostal ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. Zmiany do Regulaminu Pracy, po uzgodnieniu z Zaktadowymi Organizacjami Zwiazkowymi sa przekazywane
za pomocg e-dziennika oraz na tablicy ogloszen. Pracownik pisemnie potwierdza, ze zapoznat si¢ ze zmianami.

. Regulamin wchodzi w zycie od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

. Regulamin jest dostepny w sekretariacie szkoly i dziale kadr.

§ 49.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy z roku 2005

Zaktadowe organizacje z%(o‘\f%e 3 QO% Dyrektor ZSGH:

DYREKTOR

Zesp nfu Sékél Gasmgj@oﬁmkkh
...... Mﬁ(fDA@o LU N

Zespdt Szkot
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ZALACZNIKNR 1
do Regulaminu Pracy

w Zespole Szkol Gastronomiczno-Hotelarskich

OSWIADCZENIE

(imig i nazwisko pracownika)

(nazwa stanowiska pracy)

w Tarnowskich Goérach

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am) sie z Regulaminem Pracy w Zespole Szko6t Gastronomiczno-Hotelarskich

w Tarnowskich Gorach i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad w nim okreslonych.

rwiazek Nauczyclelstwa Eo\sk'\ego
M ddziat Migdzygminny
w Tarnowskich qérach
42-600 Tarnowskie C}Qars\{ 2885
U iysoianskiego B tel' 32 e
_5he 000 18 B4 REGON 0D

24.0% 016
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Lz ZtF;_TamowskleGéry
{
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Migczyzaktadowa Organizacja Zwiazic.

) Nszz S
Oswiata Ziemi Tarnogérskie,
42-600 Tamowskie Géry, ul. Pokoju 14
tel. 782 747 257, NIP 6452288107

DYREKTOR

Zespotu pzkét Gastron mir{ﬁ\i-Hotelarskich
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ZALACIZINIK NR 2

do Regulaminu Pracy

w Zespole Szkot Gastronomiczno-Hotelarskich
w Tarnowskich Gérach

ZALACZNIK DO REGULAMINU PRACY

ZESPOLU SZKOL GASTRONOMICZNO-HOTELARSKICH
W TARNOWSKICH GORACH
7 DNIA 24.03.2026 r.

DOTYCZY:
PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDIALNEJ

1. Zgodnie z art. 237'§2Kodeksu Pracy, pracodawca dopuszcza uzywanie przez
pracownikow za ich zgods, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych
wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Przykladowy przydzial odziezy i obuwia roboczego na poszczegolne stanowiska pracy
oraz ilo$¢ pran w miesigcu stanowig tabelanr 1 i nr 2.

3. Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny
raz do roku (tabela nr 3).

4. Pracodawca wyposaza pomieszczenia higieniczno-sanitarne w srodki czystosci.

5. Pracodawca bedzie uaktualniat wysokosé ekwiwalentu za uzywanie odziezy wilasnej
pracownikéw szkoly w zwigzku ze zmiang kosztéw, uwarunkowaniami rynkowymi
lub innymi uzasadnionymi potrzebami.

6. Normy przydziatu odziezy roboczej oraz okresy jej uzytkowania okreslone w tabeli
nr 1 i tabeli nr 2 ustalana jest proporcjonalnie do wymiaru etatu okreslonego
w umowie o prace. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy
otrzymuje ekwiwalent w wysokosci odpowiadajacej proporcjonalnie jego etatowi.

7. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej jest pomniejszany o czas nieobecnosci w pracy
trwajacej nieprzerwalnie powyzej 30 dni.

DYREKTOR
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TABELANR 1

PRZYDZIAL SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNKOW
ZESPOLU SZKOL GASTRONOMICZNO-HOTELARSKICH

e o o
At g

W TARNOWSKICH GORACH
~ STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA CZAS ZUZYCIA
Dres *1 36 m
NAUCZYCIEL Koszulka *1 12 m
WYCHOWANIA .
FIZYCZNEGO Spodenki *1 12 m
Obuwie sportowe *1 24 m
_ . [
NAUCZYCIEL Fartuch bialy *2 12 m [
ZAWODU Obuwie *1 24 m
(zajecia w warsztacie szkolnym)
Fartuch *1 24 m
INTENDENT Obuwie *1 24 m
Fartuch biaty *1 12m
SPRZEDAWCA Koszulka *2 12 m
Obuwie *1 24 m
Fartuch *1 12 m
MAGAZYNIER Obuwie *1 24 m
Fartuch *1 24 m
PORTIER Obuwie *1 24 m
Ubranie robocze *1 12 m
Obuwie *1 12 m
KONSER}?VATOR
WOZNY
Kurtka zimowa *1 36 m
Czapka zimowa *1 36m
Obuwie zimowe *1 36 m
Rekawice *1 12m
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TABELA NR 2

NORMY EKWIWALENTU ZA PRANIE ODZIEZY

STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA | CZESTOTLIWOééE_RANI@
NAUCZYCIEL WYCHOWANIA Dres
FIZYCZNEGO Koszulka 2 * w miesigcu
Spodenki
NAUCZYCIEL
ZAWODU Fartuch bialy 4 * w miesigcu
(zajecia w warsztacie szkolnym)
INTENDENT Fartuch 2 * w miesigcu
SPRZEDAZWCA Fartuch bialy 2 * w miesigcu
Koszulka
MAGAZYNIER Fartuch 2* w miesiacu
PORTIER Fartuch 2* w miesiacu
Ubranie robocze 2* w miesiacu
KONSERWATOR
WOZNY
Kurtka zimowa 1* na rok
Czapka zimowa (w okresie zimowym)
L4 0% 0%
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TABELA NR 3

WYSOKOSC EKWIWALENTU ZA PRANIE ODZIEZY

NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

STANOWISKO

CENA

NAUCZYCIEL WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

6 z1 / miesige

NAUCZYCIEL ZAWODU 12 zt / miesiac
INTENDENT 6 zl / miesiac
SPRZEDAZWCA 6 z1 / miesige
MAGAZYNIER 6 zt / miesigc
PORTIER

6 zl / miesigc

KONSERWATOR / WOZNY

w okresie zimowym 6 z! / rok

6 zl / miesiac

i i kiego
rwiazek Nauczycielstwa Eo\s
_WlaOddziai Migdzygminny
w Tarnowskieh C;'éracb
£0-600 Tarnowskie Gz%ryQS_és
Ul Wyspiahskiego 3 fot 32 3—81029
NP 596 000 18 84 REGON €010
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wigdzyzakladowa Organizacja Zwitino
Nszz SIDARNDY

Oséwiata Ziemi Tarnogoérskie,
42600 Tamowskie Gory, ul. Pokoju 1-
tel. 782 747 257, NIP 645228810
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