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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia
Dyrektora PZS w
Przodkowie

REGULAMIN PRACY
POWIATOWEGO ZESPOLU SZKOt W PRZODKOWIE

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
§1

Podstawg prawng Regulaminu stanowig przepisy:

art. 104,art. 104' - 104%ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U.
22020 r. poz. 1320),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.].
Dz.U.z 2014 r., poz. 1632),

ustawy z 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. z 2021r. poz. 1762),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.
z22019r., poz.1282),

rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy(Dz.U. z 2004 r., Nr 180 poz. 1860 ze zm.)
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

3.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w
Powiatowym Zespole Szkét w Przodkowie bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj
wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy, jak rowniez rodzaj umowy o prace.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Alkomacie — nalezy przez to rozumie¢ urzadzenie stuzgce do pomiaru stezenia alkoholu w
wydychanym powietrzu posiadajgce wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub
wzorcowanie, bedace na wyposazeniu Pracodawcy.

2. Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora PZS w Przodkowie

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ PZS w Przodkowie
4. Jednakowej pracy — nalezy przez to rozumiec¢ takg samg prace wykonywang przez
Pracownikéw pod wzgledem rodzaju, kwalifikacji koniecznych do jej wykonywania,
warunkéw, w jakich jest Swiadczona oraz ilosci i jakosci.

5. Podstawowym systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumiec¢ system czasu pracy, w

ktérym czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
6.Policji — nalezy przez to rozumie¢ uprawniony organ powofany do ochrony porzadku
publicznego.

7. Pracodawcy, Zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ PZS w Przodkowie
8. Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe pozostajgca z Pracodawcag w stosunku

pracy.



9. Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo w
miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym
pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

10. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ PZS w Przodkowie

11. Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj.
Dz.U. z 2020 r. poz. 1320) Ustawie o pracownikach samorzgdowych, Ustawa KN

12. Czynnosci z zakresu prawa pracy za Pracodawce wykonuje Dyrektor, a pod nieobecnos¢
dyrektora — w-ce dyrektor lub wyznaczona osoba.

§2

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych w Regulaminie, stosuje sie
przepisy Ustawy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy KN.

§3

1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika
przed dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescig Regulaminu poprzez pisemne oswiadczenie,
ktdre zostaje dotaczone do jego akt osobowych. Wzdr o$wiadczenia stanowi - Zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

3. Tres¢ Regulaminu jest dostepna dla wszystkich Pracownikow u Bezposredniego
przetozonego lub w sekretariacie Szkoty .

Rozdziat Il
Organizacja i porzadek pracy
§4

Siedziba Pracodawcy miesci sie w Powiatowym Zespole Szkét w Przodkowie, ul. Bursztynowa
3; 83-304 Przodkowo.

§5

1. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy wyodrebnionymi komérkami
organizacyjnymi oraz czynnosci miedzy Pracownikami w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych.

§6

1. Przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego Pracownika do pracy, nalezy:
a) skierowac Pracownika na wstepne badania lekarskie,
b) doreczy¢ Pracownikowi umowe o prace, spetniajgcg wymogi wynikajgce z art. 29
Ustawy,
¢) poinformowac Pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i
zasadach ochrony przed zagrozeniem,



d) przeszkoli¢ Pracownika w zakresie BHP i ppoz.,

e) zaopatrzy¢ Pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w
odziez i obuwie robocze.

2. Pracownik, w terminie wskazanym przez Pracodawce zobowigzany jest do przedstawienia
Pracodawcy:

a. wypetnionych dokumentdéw otrzymanych od pracownika zatrudnionego na
stanowisku samodzielnego referenta,

b. s$wiadectwa pracy lub innego rownorzednego dokumentu potwierdzajgcego
zatrudnienie w poprzednim miejscu pracy, w szczegélnosci dokument z biezgcego
roku kalendarzowego,

¢. dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, jezeli dokumenty sg
wymagane przez wiasciwe przepisy prawa,

Swiadectwa,
orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

f. W przypadku zatrudnienia pracownikéw zatrudnionych na stanowisku nauczyciela
oraz pracownikéw administracyjnych przestawienia aktualnego zaswiadczenia o
niekaralnosci.

3. Pracodawca przechowuje w aktach osobowych Pracownika odpisy lub kopie ztozonych
przez Pracownika dokumentéw. Pracodawca moze zgda¢ od Pracownika przedfozenia
oryginatow ztozonych dokumentéw do wgladu lub w celu sporzgdzenia ich odpiséw albo
kopii.

4. Bezposredni przetozeni lub wyznaczone przez Pracodawce osoby odpowiedzialne
przydzielajg Pracownikowi miejsce pracy, sprzet i narzedzia oraz zapoznajg go z obowigzkami,
udzielajac wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

§7

1. W przypadku nieobecnosci Pracownika, jezeli zachodzi taka potrzeba, jego Bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
Pracownika pomiedzy innych Pracownikow.

2. W razie nieobecnosci w pracy Pracownika, zastepstwo petni Pracownik wyznaczony przez
Bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki Pracodawcy
§8

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

1) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste Pracownikéw;

2) zaznajomi¢ Pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez Pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;



4) organizowac prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

5) informowac Pracownikéw na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
0 prace, o:

a) obowigzujacej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci i terminie wyptat wynagradzania za prace,
¢) wymiarze przystugujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) przystugujacych Pracownikowi przerwach w pracy,

e) przystugujagcym Pracownikowi odpoczynku dobowym i tygodniowym,

f) obowigzujgcych Pracownika zasadach przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania
pracy,

g) przystugujgcych Pracownikowi inne niz okreslone w umowie o prace sktadniki
wynagrodzenia oraz S$wiadczenia pieniezne lub rzeczowe,

h) przystugujagcym Pracownikowi wymiaru ptatnego urlopu,

i) obowigzujacych Pracownika zasadach rozwigzania stosunku pracy,

j) przystugujagcym Pracownikowi praw do szkolen

k) uktadzie zbiorowym pracy, jesli Pracownik jest nim objety;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi;

8) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie

Pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb i
ochrony mienia oraz zaznajomi¢ Pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi;

10) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

11) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
12)stwarzac Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy;
13)stosowacd obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;
14) prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikéw (dokumentacja
pracownicza);

15) przechowywac dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

16) wptywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

17) przetwarzac dane osobowe Pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
wymogami.



§9

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania Pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie sg sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowad sie do polecen stuzbowych i zarzagdzen, o ktérych
mowa w ust. 1 powyzej.

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci Pracownikéw oraz
ich egzekwowania.

§10

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie
Zaktadu Pracy lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe takie,
jak w szczegdlnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony
komoérkowe, prywatne laptopy itp.

Rozdziat IV
OBOWIAZKI i PRAWA PRACOWNIKA

§11

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz

stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

a) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

b) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

c) przestrzegac Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
a w szczegoblnosci ustalonego czasu pracy,

d) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

e) dbad o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie Pracodawcy oraz zachowac

f) w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

g) przestrzegac zasad wspodtzycia spotecznego.

§12

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w

szczegoblnosci:

a) zte lub niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

b) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

c) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego Srodka
odurzajgcego oraz spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego w miejscu pracy,



d) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
e) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientéw,
f) niewykonywanie polecen przetozonych,
g) nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

h) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej Pracodawcy,
i) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie Pracy za mobbing.

2. W razie podejrzenia pracownika dyrektor jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie zakfadu pracy.

3. Zazgodga pracownika, kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez Pracodawce.

4. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

5. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom Policji.

6. Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokoét
z kontroli.

7. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowigzany ponies¢ koszt tej kontroli.

§13

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1.

1. Opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody Bezposredniego przetozonego udzielonej
w formie dokumentowej, a w przypadku uzyskania zgody, wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do
ksigzki wyjs¢ odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;

2. Wykonywania na terenie Zaktadu pracy jakichkolwiek prac niezwigzanych z wykonywaniem
zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, jak i prywatnego, w
godzinach pracy, a takze poza nimi;

3. Wynoszenia z Zaktadu pracy bez zgody Bezposredniego przetozonego udzielonej w formie
dokumentowej jakichkolwiek rzeczy niebedacych wtasnoscig Pracownika, w szczegdlnosci
dokumentdéw lub nosnikéw danych;

4. Wnoszenia na teren Zaktadu pracy napojéw alkoholowych lub srodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub $Srodkéw odurzajacych na terenie Zaktadu pracy w czasie pracy, jak i po
zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5. Palenia tytoniu oraz innych wyrobow tytoniowych na terenie Zaktadu pracy;

6. Korzystania z telefondw Pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§14

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

a. zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostepnieniem ich osobom
niepozadanym;

b. wytaczyé z sieci elektrycznej uzytkowane urzgdzenia elektryczne;

pozamykac okna i pomieszczenia oraz pozostawic klucze w miejscu do tego wyznaczonym.

d. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi .

o



2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkéw odpowiedzialni s3:

a. pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
bezposredni przetozony - w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych pracownikow,
nauczyciele - w salach lekcyjnych i innych miejscach zajec z uczniami,
pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu - w pomieszczeniach nie zamknietych,
osoba sprzgtajaca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzor nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor szkoty
lub jego zastepca.

o o0 o

§15

1. Pracownik, ktdry na skutek niewykonywania lub nienaleznego wykonywania obowigzkéw
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit Pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé¢
materialng, na zasadach wynikajgcych z Ustawy.

§16

1. Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢
sie z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatéw, wyposazenia oraz sprzetu
stuzbowego uzyskujgc odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§17

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni Pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby Pracownikéw
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. |,
jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

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

a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;

b) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika jego ponizenie lub upokorzenie (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci Pracownika, ktdrego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci Pracownika, jego ponizenie lub upokorzenie; na zachowanie to
mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



§18

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie réznicowanie przez Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 17 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
¢) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,
- chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnego do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji Pracownika, polegajgcego na:

a) niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 17 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem stawianym Pracownikowi;

b) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi Pracownikéw bez powotywania sie na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 17 ust. 1;

c¢) stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng Pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania
Pracownikdow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie ze wzgledu na
wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby Pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 17
ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich Pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§19

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. | powyzej, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane Pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§20

1. Osoba, wobec ktérej Pracodawca naruszyt zasade rdwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
Pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec



Pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY

§21

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy
poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
2. Nauczyciel poprzez wpis w dzienniku elektronicznym.
3. Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone
niczym nieuzasadnione opuszczenie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn
musi opuscic¢ teren zaktadu pracy w czasie pracy to godzine wyjscia i powrotu
powinien zgtosi¢ swojemu przetozonemu i zanotowac w Ewidencji wyjs¢
pracownikow.
4. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest
tylko po wyrazeniu na to zgody przez przetozonego.

§22

Podczas przebywania na terenie Zaktadu pracy Pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§23

1. Na terenie Zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu
2. Zakaz okreslony w ust. 1 powyzej dotyczy réwniez e-papieroséw, podgrzewaczy tytoniu oraz
wszelkich innych wyrobdw tytoniowych.

§24

1. Pracownik jest obowigzany zawiadomié swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach w
procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzgdkowac swoje miejsce pracy,
schowac narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzi¢, czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§25



Pracodawca, w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami, moze powierzy¢ pracownikowi na
okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy o
prace, odpowiadajgcy jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§26

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate wtasciwych swiadczen.

§ 27

Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczgcej funkcjonowania Pracodawcy
jak np. wielkosci wynagrodzen ( w tym wtasnego) oraz wiadomosci stanowigcych tajemnice
stuzbowa.

§28

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania do
Pracodawcy wszystkich przedmiotéw, ktére zostaty mu powierzone, w stanie uporzagdkowanym,
osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§29

1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy i
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawac decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio w zakresie
organizacji pracy i porzgdku w procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te
decyzje i polecenia.

§30
Na podstawie art. 221c § 1 w zw. z art. 221c § 10 Ustawy Pracodawca wprowadza zaktadowg
procedure weryfikacji trzezwosci Pracownikdéw.
Jezeli zachodzi podejrzenie, iz pracownik moze przebywac na terenie Zaktadu w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu pracodawca w takim przypadku przeprowadza badanie
trzezwosci po wczesniejszym wezwaniu policji na teren zaktadu z prosba o przeprowadzenie
takiego badania.
W takim przypadku, kontrola trzezwosci Pracownika jest wprowadzona jako warunek niezbedny
w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia Pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia.
Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest przez funkcjonariusza Policji w obecnosci osoby
wskazanej przez Dyrektora lub upowazniong przez niego osobe, w sposdb wynikajgcy z
niniejszego Regulaminu, Ustawy oraz przepiséw wydanych na jej podstawie.
Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego za pomoca Alkomatu.
Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie Pracownika
albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w
rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r. poz. 165, ze zm.).



7. Zaréwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie Pracownika uznaje
sie przypadki, w ktdrych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci
wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

8. Pracodawca nie dopuszcza Pracownika do pracy w przypadku gdy kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie Pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r. poz. 165, ze zm.) albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

9. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
Pracownika, okres niedopuszczenia Pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktéry Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

10. Informacja dotyczgca podstawy niedopuszczenia Pracownika do pracy powinna zostac
kazdorazowo przekazana Pracownikowi do wiadomosci ustnie lub w formie pisemnej.

11. Z badania stanu trzezwosci przeprowadzonego przez Pracodawce sporzgdzany jest protokot,
ktory podpisuje Pracownik objety badaniem stanu trzeZzwosci oraz osoby przeprowadzajgce
badanie.

12. Policja ma prawo zleci¢ przeprowadzenie badania krwi w sytuacjach gdy:

a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metoda poza laboratoryjna,

b) Pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu metodg poza
laboratoryjna,

¢) Pracownik niedopuszczony do pracy zgda przeprowadzenia badania krwi - pomimo
uprzedniego przeprowadzenia badania metodg poza laboratoryjna,

d) stan Pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda
poza laboratoryjng,

e) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

13. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie oraz wyniku badania

przeprowadzonego przy uzyciu metody nie wymagajgcej badania laboratoryjnego za pomocg

urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie.

14. Powyzsze informacje sg przetwarzane w przypadku wyniku wskazujgcego stan po uzyciu alkoholu

albo stan nietrzezwosci wytgcznie gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony débr takich jak

ochrona zycia i zdrowia Pracownikéw lub innych oséb lub ochrona mienia.

15. Powyzsze dane przekazywane sg w aktach osobowych Pracownika przez okres nieprzekraczajacy

roku od dnia ich zebrania.

16. Wydtuzenie okresu przechowywania powyzszych danych ma miejsce w sytuacji gdy mogg one
stanowic lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a
Pracodawca jest strong tego postepowania lub powzigt wiadomosé o wytoczeniu powédztwa lub
wszczeciu postepowania. W takich przypadkach okres przechowywania danych ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

17. Po uptywie okreséw przechowywania danych podlegajg one usunieciu.

18. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej Pracodawca
przechowuje informacje o dacie, godzinie, minut sie badania oraz wyniku pomiaru weryfikacji
trzezwosci w aktach osobowych Pracownika do czasu uznania kary za niebytg zgodnie z art. 113
Ustawy.

19. Przebieg badan trzezwosci przeprowadzanych przez Policje oraz badania krwi ktére jest
przeprowadzone przez osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje zawodowe dokumentowany
jest zwzorem stosowanym w Policji- protokotem z przeprowadzonego badania:



20 . Policja przeprowadzajaca badanie przekazuje Pracodawcy i Pracownikowi niedopuszczonemu
do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujgcg imie i nazwisko osoby badanej oraz jej
numer PESEL, a w przypadku jego braku — serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosg,
date, godzine oraz minute przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku
przeprowadzenia kilku pomiaréw Policja przeprowadzajgca badanie przekazuje informacje o
czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

21. Na podstawie art. 221e § 1 w zw. z art. 221c § 10 Ustawy Pracodawca wprowadza kontrole
Pracownikdw na obecnos$¢ w ich organizmach srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu jezeli
wystepuje takie podejrzenie o stosowanie srodkéw przez Pracownika .

22. Kontrola na obecnos$¢ w organizmie srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu obejmuje
badanie $liny za pomocg testeréw narkotykowych, tzw. narkotesteréw,

23. Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie stosuje sie odpowiednio do badania na
obecnos$¢ w organizmie srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

24. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy stosowanie w
dowolnej formie lekarstw zawierajgcych substancje dziatajgce podobnie do alkoholu, jezeli
koniecznos$¢ ich stosowania w miejscu i czasie pracy wynika z czestotliwosci dawkowania lekéw
wynikajacej z zalecen producenta lub lekarza. Powyzsza zasada nie dotyczy suplementow diety.
25. Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie majg zastosowanie réwniez do oséb
fizycznych wykonujgcych na rzecz Pracodawcy prace na innej podstawie niz stosunek pracy oraz
0s6b fizycznych prowadzacych na wiasny rachunek dziatalnosé gospodarcza.

26. Postanowienia zawarte w niniejszym paragrafie majg zastosowanie dla pracownikow,
zleceniobiorcow, wykonawcéw swiadczacych prace badz? realizacje obowigzkéw stuzbowych
rowniez w innym miejscu niz zaktad.

§31

1. Wprowadza sie zakaz wnoszenia na teren zaktadu pracy napojéw alkoholowych.

2. Zasada zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy, jak réwniez zakaz wnoszenia napojow
alkoholowych na teren zaktadu pracy dotyczy petnego pracowniczego dnia roboczego,
wykonywania pracy nadliczbowej, w godzinach ponadwymiarowych, jak rowniez obejmuje czas
regulaminowych przerw wliczanych do czasu pracy.

Rozdziat VI
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§32

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit Pracodawcy szkode , ponosi odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywiste] straty poniesionej przez Pracodawce.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim Pracodawca lub
inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dziatalnoscig Pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za szkode wynikta
w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3 — miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu
wyrzgdzenia szkody.



4. Pracodawca jest obowigzany wykazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnos¢
pracownika oraz wysoko$¢ powstate]j szkody.

§33

Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia
w petnej wysokosci.

§34

1. Pracownik, ktéremu powierzono, z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sig, pienigdze,
narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze sie uwolnic, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z
przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie zapewnienia przez
Pracodawce warunkdéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikdw majatku Pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.

Rozdziat VI
Monitoring wizyjny

§35

1. W celu zapewnienia bezpieczerstwa Pracownikdw, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode, na
podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 ,,RODO”) na terenie Zaktadu pracy
prowadzi sie catodobowy monitoring wizyjny umozliwiajgcy rejestracje obrazu.

2. Monitoring wizyjny obejmuje:

a. ciagi komunikacyjne,

b. parking i ulice przed siedzibg Zaktadu pracy.

3. Monitoring wizyjny nie obejmuje pozostatych stanowisk pracy, niewymienionych w ust. 2,
pomieszczen bibliotecznych, pomieszczenia socjalnego oraz pomieszczen sanitarnych.

4. Nagrania obrazu Pracodawca przetwarza wytacznie do celdw, dla ktérych zostaty zebrane i
przechowuje je przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania te
stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na postawie prawa lub Pracodawca powziat
wiadomosé, ze mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ten ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uptywie tych okreséw nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu w sposdb trwale uniemozliwiajacy
ich odtwarzanie.

5. Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu majg wytgcznie osoby upowaznione
przez Pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.
6. Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposéb zapewniajgcy ich bezpieczenstwo, w
szczegoblnosci w zaszyfrowanych plikach.

7. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegdlnosci w sposéb
widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw graficznych.



Rozdziat VIl
Monitoring poczty elektronicznej

§36

1. Zaktad pracy prowadzi kontrole Stuzbowej poczty elektronicznej Pracownikéw w celu
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostepnionych Pracownikowi narzedzi pracy, a w szczegdlnosci w
celu:

a) weryfikacji, czy Pracownik nie narusza obowigzku zachowania w tajemnicy informacji
chronionych, w tym danych osobowych;

b) weryfikacji, czy Pracownik nie dziata na szkode Pracodawcy;

c) weryfikacji czy Pracownik podejmuje dziatalnos$¢ prywatng lub zawodowa niezwigzang z
powierzonymi zadaniami;

d) kontroli w zakresie przestrzegania zakazu dyskryminacji i mobbingu;

e) kontroli, czy Pracownik nie wykorzystuje Stuzbowej poczty elektronicznej do innych celéw
niz zwigzane z obowigzkami pracowniczymi;

f) kontroli przestrzegania czasu pracy.

2. Monitoring Stuzbowej poczty elektronicznej obejmuje catg korespondencje elektroniczng
w zakresie niezbednym do osiggniecia celow stosowania monitoringu, niezaleznie od tego,
czy dotyczy ona spraw pracowniczych, czy innych spraw Pracownika.

3. Monitoring Stuzbowej poczty elektronicznej prowadzony jest nastepujacy sposdb:

a) zdalnie poprzez analize pracy serwerow,

b) manualnie poprzez weryfikacje catosci lub czesci korespondencji prowadzonej z danego
adresu e-mail lub w okreslonym czasie, w przypadku zaistnienia uzasadnionego podejrzenia
naruszenia zasad ochrony informacji objetych tajemnica.

4. Wyniki monitoringu Stuzbowej poczty elektronicznej przetwarza sie wytgcznie do celdw,
dla ktdrych zostaty zebrane i przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W
przypadku, gdy wyniki monitoringu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
postawie prawa lub Pracodawca powzigt wiadomosé, ze mogg one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu, termin ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania. Po uptywie tych okreséw wyniki monitoringu podlegajg zniszczeniu w sposdb
trwale uniemozliwiajacy ich odtwarzanie.

Rozdziat IX
System i rozktad czasu pracy

§ 37
llekro¢ w przepisach Regulaminu pracy jest mowa o:
1) pracownikach zarzadzajgcych — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora PZS w Przodkowie
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej
pracownik rozpoczyna prace z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,



§38

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy na jego terenie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikdéw wynosi 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 4- miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Dla nauczycieli nie wiecej niz 40 godzin tygodniowo, tacznie z ustalong zgodnie z art. 42 Karty
Nauczyciela liczbg godzin dydaktycznych,

4. Pracownik administracji niebedacy nauczycielem rozpoczyna prace o godzinie 7.00
i konczy o godzinie 15.30.

5. Dla niektérych stanowisk pracy lub pracownikdw ustala sie inny czas rozpoczynania
i konczenia pracy, zaleznie od potrzeb wynikajacych z realizacji biezgcych zadan, jednak
z zachowaniem obowigzujgcego czasu pracy.

6. Nauczyciele rozpoczynajg i koncza zajecia zgodnie z tygodniowym rozktadem lekcji,
przy czym obowigzuje ich przybycie do pracy, co najmniej 10 minut przed rozpoczeciem zajec
dydaktycznych i 5 minut przed rozpoczeciem dyzuru.

7. Ustala sie soboty dniami wolnymi od pracy z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

8. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
prawo do 15 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

O terminie wykorzystania przerwy decyduje bezposredni przetozony.

9. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczegdlnych przypadkach na podstawie
przepisdw Kodeksu pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych
podejmuje kazdorazowo przetozony w formie pisemnej. Tygodniowy czas pracy facznie z
godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

10. Pracownicy zarzadzajgcy zaktadem pracy wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.

11. Pracownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i Swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151 1§ 1 K.p. , jezeli w zamian
za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

12. Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele i
Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzina 6.00
nastepnego dnia.

§39

Ze wzgledu na dziatalno$¢ prowadzong przez zaktad, Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub
czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika pod adresem jego zamieszkania w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (Praca zdalna) wedtug
zasad i przypadkdw zawartych w regulaminie pracy zdalnej stanowigcej zatgcznik nr 4 do Regulaminu

pracy.



Rozdziat X
Wyptaty wynagrodzenia

§40
Wynagrodzenie za prace w Powiatowym Zespole Szkét w Przodkowie wyptacane jest:

1. zdotu - w ciggu ostatnich trzech dni roboczych miesigca
2. zgory kazdego pierwszego dnia roboczego miesigca - dotyczy nauczycieli zatrudnionych w petnym
lub niepetnym wymiarze godzin.

§41

Szczegbétowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkdw motywacyjnych dla nauczycieli oraz
premii dla pracownikéw administracji i obstugi okresla zaktadowy Regulamin premiowania
pracownikéw administracji i obstugi, Regulaminu ustalania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli
oraz Regulamin wynagradzania pracownikéw niebedacych nauczycielami.

§42

1. Pracodawca Ilub ksiegowy na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepnié
do wgladu dokumenty, na ktdérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
2. Pracownik w dniu wypfaty otrzymuje odcinek listy ptac zawierajacy sktadniki jego wynagrodzenia.

Rozdziat XI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§43

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomic bezposredniego przetozonego
0 przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpic osobiscie, telefonicznie,
faxem, pocztg elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg tradycyjna.
W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy lub spdznienie do pracy sa:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z odrebnymi przepisami,



b)

d)

e)

decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika

z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony, lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej

w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

oswiadczenie pracownika przyjete przez Pracodawce — w przypadkach innych niz
wymienione wyzej.

W razie spdznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

Rozdziat XII
Zwolnienie od pracy

§ 44

Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy, albo z innych przepiséw
prawa.

Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a)

b)

d)

e)

f)

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku ochrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedgacej
przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

wezwanego w celu wykazania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds. wykroczen (tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni

w ciggu roku kalendarzowego),

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej

w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich

i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),



g) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

§45

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
W razie:
1) Slubu pracownika - przez 2 dni,
2) urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,
3) S$lubu dziecka — przez 1 dzien,
4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,
5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — przez 1 dzien

§46

1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od
pracy, jezeli nie spowoduje to zaktécer w procesie pracy.

2. Zaczas zwolnienia, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg bezposredniego przetozonego, pracownik moze
odpracowac czas zwolnienia udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

8§47

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uwzglednia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki i wynosi:

a) 20 dniroboczych — przy zatrudnieniu do 10 lat
b) 26 dniroboczych - przy zatrudnieniu powyzej 10 lat

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala dyrektor
biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopdw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5

4. Pomimo podania do wiadomosci planu urlopédw w sposdb przyjety u Pracodawcy, pracownik
powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do przetozonego wypetniony wniosek
urlopowy.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
Zadanie udzielenia urlopu przetozonemu w miare mozliwosci jak najwczesniej, tak aby
umozliwi¢ dyrektorowi zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgtoszenia dokonuje sie w formie pisemnej informacji na druku obowigzujgcym u
Pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 6.



6. Pracownik, ktory zgtosit telefonicznie zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa
w ust. 5, w dniu jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomié o tym bezposredniego
przetozonego, a nastepnie — niezwtocznie po powrocie do pracy potwierdzié jego
wykorzystania w formie pisemnej informacji.

7. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§48

1. Dodatkowy urlop

a) 2 dni urlopu z powodu dziatania sity wyzszej

b) 5 dni urlopu opiekunczego

Zasady udzielania urlopu dodatkowego

Whiosek o urlop z powodu sity wyzszej pracownik bedzie mogt ztozy¢ w przypadku choroby,
wypadku lub innej nagtej koniecznosci, a pracodawca nie bedzie mégt mu tego odmaowic.
Pracownik bedzie mdgt zgodnie z przyjetymi przepisami wnioskowac o ten urlop ustnie lub
pisemnie, nawet w dniu, w ktérym wystapi ,sita wyzsza”. Urlop ten rozliczany jest inaczej,
pracownik zachowa prawo do 50 %.

Urlop w wymiarze 5 dni.

Z urlopu bedzie mdgt skorzystac pracownik, ktéry bedzie musiat zapewnic opieke lub
wsparcie osobie bedacej cztonkiem rodziny, lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Urlop ten
jest bezptatny.

§49

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego regulujg przepisy
Ustawy.

§50

1. Dyrektor moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicz sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdziat XIlII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa

§51

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, dyrektor moze stosowac:

a) kare upomnienia



b) kare nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — dyrektor moze
stosowac kare pieniezna.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

O zastosowanej karze dyrektor zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebyfg i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Dyrektor moze uznaé kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Rozdziat XIV
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§52

Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i

techniki. W szczegdlnosci Pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybier w tym zakresie oraz kontrolowa¢é
wykonanie tych plecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzagdzern wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) pracodawca jest obowigzany znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na
nim obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§53

Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

znac przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu

i instruktazu z tego zakresu oraz poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzgdek w miejscu pracy,
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,



5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac sie do
wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze inne osoby znajdujgce sie w
rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z dyrektorem w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§54

Kandydat do pracy przed przystgpieniem do pracy przedktada zaswiadczenie lekarskie

o braku przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegaja
jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u Pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z Pracodawca.

§55

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

§56

1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ przeszkolenie pracownikdéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na
tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej
umowy o prace z pracodawca

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe dla pracownika na stanowisku robotniczym przeprowadzane jest raz na 3
lata natomiast pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjno-biurowym na
ktdrym wystepujg zagrozenia raz na 5 lat.

5. Woykazy osdb podlegajgcych szkoleniu wstepnemu oraz okresowemu pracodawca ustala
odrebnie.

§ 57

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla
Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



§58

Pracodawca jest obowigzany przekazywac Pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w Zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii i innych sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu i zyciu Pracownikéw;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) Pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikow.

4. Informacja o Pracownikach, obejmuje:

1) imie i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

§59

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupu okularow w przypadku, gdy Pracownik uzytkuje
monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie orzeczenie lekarskie okulisty w ramach
profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez Pracownika okularéw
korygujacych wzrok.

2. W przypadku pogorszenia sie wzroku powodujgcego koniecznos¢ wymiany okularow lub szkiet

korygujacych wzrok Pracownik moze zwrécic sie do Pracodawcy o skierowanie na badania
okulistyczne poza standardowymi terminami badan.
3. Pracodawca dokonuje refundacji zakupu okularéw zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora (zatgcznik nr

8§60
Sposdb i tryb zgtaszania oraz postepowania przy ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy
pracy okreslajg przepisy wykonawcze wydane na podstawie art. 237 Ustawy.

§61

Szczegdtowe regulacje w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy okresla Dziat X Ustawy oraz
odpowiednie akty wykonawcze wydane na jej podstawie.

Rozdziat XV
Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§ 62
1. Pracodawca konsultuje z pracownikami wszystkie dziatania zwigzane

z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegolnosci dotyczace:
a) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy,



b) oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,

c) tworzeniu stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

d) przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

e) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy,

2. Mozliwos¢ pracownikow do przedstawienia dyrektorowi wnioskow w sprawie eliminacji lub
ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji,
a zwtaszcza zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w
zwigzku z udziatem w konsultacjach pracownicy zachowujg prawo do wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikow dotyczacy spraw zagrozenia zdrowia i zycia
pracownikéw, inspektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzajg kontrole oraz
stosujg Srodki prawne przewidziane w przepisach o Paiistwowej Inspekcji Pracy.

Rozdziat XVI
Wykaz prac wzbronionych kobietom

§63

1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegdlnej ochrony
pracy kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XVII
Postanowienia koncowe

§ 64

1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikdéw poprzez wytozenie
w Sekretariacie siedziby Pracodawcy.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomosci
w sposob okreslony w ust. 1

3. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig w/w
Regulaminu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania, co potwierdza o$wiadczeniem.

4. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat
ustalony

Signature Not Verified

Dokument Podpisghy przez
Kazimierz Klas

Przodkowo, 08.04.2025r

09:53:05



Zatacznik nr 1

do Regulaminu

Pracy Powiatowego Zespohu
Szko6t w Przodkowie

Potwierdzenie zapoznania sie z Regulaminem Pracy

Lp.

Nazwisko i imie

Data

Podpis
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu w sprawie zasad przydzielania
pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej

Tabela przydzialu norm

Lp. Nazwa Oznaczenie / Czasookres Uwagi
stanowiska L uzytkowania
Zakres wyposazenia
pracy
R — odziez robocza.
O — $rodki ochrony.
1. | Konserwator | R — Ubranie robocze lub fartuch min. 24 m-ce
roboczy .
Dopuszcza si¢
R — Obuwie robocze min. 12 m-cy stosowania wilasnej
: odziezy
O — Regkawice robocze wg potrzeb
R —Koszula flanelowa min. 24 m-ce
2. R — Fartuch roboczy min. 12 m-cy Dopuszcza si¢
Sprzataczka |R — obuwie robocze min. 12 m-cy stosowania wiasnej
odziezy
O — Rekawice gumowe wg potrzeb
3. |Nauczyciel |R —Koszulka sportowa min. 12 m-cy Dopuszcza sie
chowania ; ;
hed R — Krotkie spodenki min. 24 m-ce stosowanie whasnej
fizycznego odziezy za pisemng
R — Obuwie sportowe min. 24 m-ce zgodg pracownika
R - Dres min. 36 m-cy
4. |Nauczyciel |R - Fartuch roboczy min. 24 m-ce Dopuszcza sie
Praktyk/ R — obuwie robocze min. 24 m-ce stosowania wlasnej
. R — czepek roboczy wg potrzeb odziezy
nauczyciel

bibliotekarz




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu w sprawie zasad przydzielania
pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej

§1

Okresla sie wysokosci stawek ekwiwalentu za pranie oraz uzywanie odziezy i obuwia
roboczego obowigzujgcego od 01.04.2025 roku w nastepujacych wysokosciach:

1. Za pranie odziezy — miesieczny ekwiwalent wyptacany w wysokosci 20,00 (stownie:
dwadziescia ztotych 00/100).

2. Zauzywanie odziezy wiasnej — miesieczny ekwiwalent (dla osdb zatrudnionych w
petnym wymiarze czasu pracy w wysokosciach:

Sprzataczka — 20,00 (stownie: dwadziescia ztotych 00/100);

Konserwator — 30,00 (stownie: trzydziesci ztotych 00/100);

Nauczyciel wychowania fizycznego — 40,00 (stownie: czterdzie$ci ztotych 00/100);
Nauczyciel bibliotekarz — 15,00 (stownie: pietnascie ztotych 00/100);

Nauczyciel praktyk zywienia — 20,00 (stownie: dwadziescia ztotych 00/100)
Nauczyciel praktyk architektury krajobrazu — 20,00 ( stownie: dwadziescia ztotych
00/100).

Rekawice gumowe, szelki bezpieczenstwa (do mycia okien), rekawice ochronne, buty gumowe dla
0s6b zatrudnionych na stanowiskach : konserwator i sprzataczka — do zuzycia.

§2.

Pracownicy niepetnozatrudnieni otrzymuja ekwiwalent w wymiarze proporcjonalnym do etatu
w zaokragleniu do liczby catkowitej w gore. Nieobecnos¢ powyzej petnego miesigca jest
odliczana z kwoty ekwiwalentéw.



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu w sprawie zasad przydzielania
pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej

(stanowisko)

Dyrektor
Powiatowego Zespolu Szkél
w Przodkowie

ZGODA NA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Wyrazam ZGODE na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego, speiniajagcych wymagania

bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze jestem $wiadom/-a odpowiedzialnosci za zakup odziezy niespetniajacej

wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu w sprawie zasad przydzielania
pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej

KARTA EWIDENCYJNA

WYPLATY EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY
ROBOCZEJ 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Imig¢ i nazwisko pracownika:

Lp. |Data wyptaty

Rodzaj odziezy i obuwia, ktorego
dotyczy ekwiwalent

Kwota ekwiwalentu za uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia
roboczego

Podpis
pracownika




Zatacznik nr 3

do Regulaminu

Pracy Powiatowego Zespohu
Szko6t w Przodkowie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

(z wylaczeniem kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia)

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym.

Wydatek energetyczny netto niezbgdny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem

fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotoOw, w czasie zmiany roboczej

nie moze przekracza¢ 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

II. Prace zwigzane z r¢cznym transportem ci¢zarow.
1) Masa przedmiotoéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze
przekracza¢ 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywcze;.
2) Masa przedmiotow podnoszonych przez jedng pracownice na wysoko$¢ powyzej
obreczy barkowej nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy stalej oraz 14 kg przy pracy
dorywczej.
3) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice na odleglosé
przekraczajacg 25 metrow, masa przenoszonych przedmiotdw nie moze przekraczac 12
kg.
4) Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedng pracownice¢ pod gor¢ po nierdwnej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 300, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotoOw nie moze przekracza¢ 12 kg.
5) Jezeli przedmioty s3g przenoszone przez jedng pracownic¢ pod gor¢ po nierownej
powierzchni, pochylniach lub schodach, ktéorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 300, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczac 8 kg przy
pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

II1. Zespotowe reczne przenoszenie przedmiotow.



1) Przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20

kg dla kobiet, powinno odbywaé si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng

pracownic¢ przypadata masa nieprzekraczajgca:

— przy pracy statej —10 kg,
— przy pracy dorywczej —17 kg.

2) Niedopuszczalne jest zespolowe rgczne przemieszczanie przedmiotow na odleglosée

przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg dla kobiet.

IV. Przemieszczanie tadunkow za pomocg poruszanych recznie wozkéw oraz taczek.

Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie plaskim o twardej i

gladkiej nawierzchni, facznie z masg wozka, nie moze przekracza¢ dla kobiet nastgpujacych

wartosci:
Lp. Warunki przemieszczania tadunkow wozki wozki 3-
2-kotowe 1 wigcej kotowe
1 |[Przemieszczanie po terenie 140 kg 180 kg
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
2 |Przemieszczanie po terenie 100 kg 140 kg

o nachyleniu wigkszym niz 5%

W przypadku przemieszczania tadunku na woézkach po nawierzchni nierownej lub

nieutwardzonej — dopuszczalna masa tadunku, tacznie z masg wodzka, nie moze przekraczaé

60% wartoSci.




1.

Zatacznik nr 4

do Regulaminu

Pracy Powiatowego Zespohu
Szko6t w Przodkowie

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W POWIATOWYM ZESPOLE SZKOL W PRZODKOWIE

§1

Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Powiatowym
Zespole Szkot w Przodkowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i
Pracownikow.

Regulamin wydany zostal na podstawie art. 67> § 4 Kodeksu pracy.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)

d)

2

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty, reprezentowang przez
mgr Kazimierza Klas;

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ zatrudniong osob¢ u Pracodawcy na
podstawie stosunku pracy;

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywana catkowicie lub
czg$ciowo (w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtosc¢;

Pracy stacjonarnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang na terenie zaktadu
pracy Pracodawcy;

Poleceniu pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang na
podstawie polecenia pracodawcy, o ktorym mowa w art. 67' § 3 Kodeksu pracy;
Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace zdalna, o ktérej mowa
w art. 67° Kodeksu pracy;

Kodeksie pracy lub k.p - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974r. —
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U z 2022r. poz. 1510 z pdézn.zm.).



§2

Grupy Pracownikow, ktore moga zosta¢ objete praca zdalng

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujaca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajace
mu wykonywanie pracy zdalne;j.
Uzgodnienie miedzy Pracodawca, a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia.
Praca zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo moga zosta¢ objeci
Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy na nastepujacych stanowiskach:

a) glowny ksiegowy;

b) samodzielny referent;

c) referenci
Pracownicy zatrudnieni na w/w stanowiskach moga by¢, za zgoda bezposredniego
przetozonego, objeci czesciowa praca zdalng, a czesciowo stacjonarng (pracg
hybrydows).
Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikéw ustalonych przez Dyrektora
szkoty na okresy jednomiesi¢czne. Grafiki sg przekazywane pracownikom w formie
wiadomos$ci e-mail na stluzbowg skrzynke elektroniczng Pracownika najpdzniej na
tydzien przed rozpoczgciem miesigca objetego grafikiem.
W przypadku Pracownikéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 Regulaminu, w okresie
$wiadczenia pracy zdalnej, miesigcznych grafikoéw pracy zdalnej si¢ nie sporzadza.
Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktorym mowa w art. 142! § 1 pkt 213
k.p, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie
4 roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej
rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajacymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze
wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku przez Pracownika.

§3

Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng

1.

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostgpny pod
telefonem lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przelozonym
srodka tgcznosci oraz na biezaco informowac przetozonego o postgpach swojej pracy i
jej wynikach. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie



kontaktu z przetozonym, innymi pracownikami i wspotpracownikami, a takze klientami
Pracodawcy.

Praca zdalna be¢dzie wykonywana przez Pracownika 1 wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej, w szczego6lnosci
przy uzyciu internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposob.
Okoliczno$¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowigzkowi Pracownika w
zakresie stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu
okreslonym przez Pracodawce, w szczeg6lnosci na umoéwione spotkania.

Rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu;

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ poprzez zalogowanie si¢ do systemu przy
uzyciu ktorego rozpoczyna prace, a zakonczenie pracy zdalnej w danym dniu — poprzez
wylogowanie si¢ z tego systemu.

Zasady okreslone w § 3 ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika wykonujacego
prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej.

§4

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do
pracy zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy
wlasno$¢ Pracodawcy, ktory zostanie przekazany Pracownikowi przed rozpoczeciem
pracy zdalnej. O tym, jaki sprze¢t bedzie niezbedny do wykonywania pracy przez
Pracownika, decyduje bezposrednio przetozony.

Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng szkolenia 1 pomoc

techniczng niezb¢dng do wykonywania tej pracy.

Po uprzednim ustaleniu migdzy Pracownikiem, a Pracodawca do wykonywania pracy

zdalnej moga by¢ rowniez wykorzystywane materialty i narzedzia pracy, w tym

urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez

Pracodawcg.

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w

zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;.

W przypadku okreslonym w § 4 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczalt, ktéorego

wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w

zwigzku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materiatéw 1 narzedzi niezapewnionych

przez Pracodawce. Do ustalenia wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwagg:

a) normy zuzycia materialow i narz¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu;

b) Srednig liczbe godzin pracy, srednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej w
zakresie energii elektryczne;j;

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

Ryczalt, o ktorym mowa w § 4 ust. 6 wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu, w

terminie wyptat wynagrodzenia.



§5

Kontrola pracy zdalnej

Podczas pracy zdalnej moga by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.

Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika;

b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

c) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z Pracownikiem, a o terminie ich

przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie poOzniej niz z dwudniowym

wyprzedzeniem.

Kontrole szkolnego sprzetu sg przeprowadzane raz na kwartat przez wyznaczonego

pracownika Szkoty. Termin kontroli jest ustalony telefonicznie lub e-mailowo przez

pracownika Szkoty oraz kontrolowanego pracownika.

Pozostate kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub

wyznaczonego pracownika Szkoty.

Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w

dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza si¢ takze w okresie

niewykonywania przez Pracownika pracy, w szczegoélnosci w okresie urlopu

wypoczynkowego.

Kontrola jest prowadzona w obecnos$ci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktorym

Pracownik wykonuje prac¢ zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materialow i sprzetu

firmowego uzytkowanego do pracy. Sposdb przeprowadzenia kontroli nie moze

narusza¢ godnosci i spokoju pozostatych domownikéw pracownika zamieszkujacych

lub przebywajacych pod adresem, pod ktorym kontrola jest prowadzona.

Sposéb przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika

korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie

bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,

Pracodawca zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we

wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego

Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik

rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym przez

Pracodawcg.



§6

Polecenie pracy zdalnej

Pracodawca moze wyda¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j:

a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu

b) lub w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawcg bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie
jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;.

Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w § 6 ust.1 moze by¢ wydane jezeli pracownik

ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o§wiadczenie w postaci

papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe 1 techniczne do

wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co

najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej

wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W

takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.

§7

Okazjonalna praca zdalna

. Na zasadach okreslonych w art. 67° k.p praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;,
w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepisow art. 67' - 67 oraz art.67°  §
3 k.p.

Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy,
odbywa si¢ na zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§8

Postanowienia koncowe

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu

sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej:

a) potwierdza zapoznanie si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu i zobowigzuje si¢ do
jego stosowania,



b) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania;

c) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne
warunki tej pracy.

2. W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia innych
wewngtrznych dokumentow, jakie obowigzujg u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu
pracy i innych aktow prawnych powszechnie obowigzujacych.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 13 kwietnia 2023 roku
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Zatacznik nr 5

do Regulaminu

Pracy Powiatowego Zespohu
Szko6t w Przodkowie

W sprawie refundacji zakupu okularéw.

1. Zgodnie z § 59 Regulaminu Pracy Powiatowego Zespotu Szkét w Przodkowie ustalam
gorng granice refundacji zakupu okularéow dla wszystkich pracownikéw, ktérzy nabyli
prawo do ich zakupu do kwoty 1.500,00 ( stownie: jeden tysigc pieéset ztotych 00/100),
nie czesciej niz raz na 3 lata.

2. Zmiana wchodzi z dniem 01 kwietnia 2025 roku.
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	b) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632),
	c) ustawy z 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tj. Dz.U. z 2021r. poz. 1762),
	d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz.U.  z 2019 r., poz.1282),
	e) rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy(Dz.U. z 2004 r.,  Nr 180 poz. 1860 ze zm.)
	2. Za wykonanie określonych w ust. 1 obowiązków odpowiedzialni są:
	a. pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
	b. bezpośredni przełożony - w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podległych pracowników,
	c. nauczyciele - w salach lekcyjnych i innych miejscach zajęć z uczniami,
	d. pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu - w pomieszczeniach nie zamkniętych,
	e. osoba sprzątająca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzątania.
	3. Nadzór nad realizacją obowiązków wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor szkoły  lub jego zastępca.
	5. Dla niektórych stanowisk pracy lub pracowników ustala się inny czas rozpoczynania i kończenia pracy, zależnie od potrzeb wynikających z realizacji bieżących zadań, jednak  z zachowaniem obowiązującego czasu pracy.
	6. Nauczyciele rozpoczynają i kończą zajęcia zgodnie z tygodniowym rozkładem lekcji,  przy czym obowiązuje ich przybycie do pracy, co najmniej 10 minut przed rozpoczęciem zajęć dydaktycznych i 5 minut przed rozpoczęciem dyżuru.
	7. Ustala się soboty dniami wolnymi od pracy z tytułu przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy.
	Wynagrodzenie za pracę w Powiatowym Zespole Szkół w Przodkowie wypłacane jest:

	1. z dołu - w ciągu ostatnich trzech dni roboczych miesiąca
	2. z góry każdego pierwszego dnia roboczego miesiąca - dotyczy nauczycieli zatrudnionych w pełnym lub niepełnym wymiarze godzin.
	§ 41
	Szczegółowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatków motywacyjnych dla nauczycieli oraz premii dla pracowników administracji i obsługi określa zakładowy Regulamin premiowania pracowników administracji i obsługi, Regulaminu ustalania dodatku motywac...
	§ 42

	1. Pracodawca lub księgowy na żądanie pracownika, jest obowiązany udostępnić  do wglądu dokumenty, na których podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie.
	2. Pracownik w dniu wypłaty otrzymuje odcinek listy płac zawierający składniki jego wynagrodzenia.
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