REGULAMIN PRACY
ZESPOLU SZKOE. GASTRONOMICZNYCH
W CZESTOCHOWIE
Z DNIA 15 WRZESIEN 2008r.



ROZDZIAL 1
PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1974r. Nr 24,
poz. 141 z pézniejszymi zmianami).

2. Ustawa z dnia 02 lutego 1996r. o zmianie ustawy Kodeks pracy oraz o
zmianie niektdrych ustaw (Dz. U. z 1996r. Nr 24, poz.10).

3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 1997r. Nr
56,poz. 357 z p6ézniejszymi zmianami).

4. Ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
1990r. Nr 21, poz 124 z p6z. zm.).

5. Ustawa z dnia 23 maja 1991r. o Zwigzkach zawodowych (Dz. U. z
1991r. Nr 55,poz. 234 z poz. zm.).

6. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 1996r. Nr 60, poz.
281)

7. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 13 grudnia 1988r. w sprawie
czasu pracy w zaktadach pracy ( Dz. U. z 1991r. Nr 117 poz. 511 z péz.

zm.)

ROZDZIAL 11 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

l.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ , porzadek pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikoéw Zespotu Szkot
Gastronomicznych-(skrot ZSG).
Regulaminowi pracy podlegaja wszyscy nauczyciele, pracownicy
administracji i obstugi Zespolu Szkét Gastronomicznych, bez wzgledu na
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy oraz podstawe nawiazania stosunku
pracy.
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
a) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Zespotu Szkoét
Gastronomicznych ,
b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich nauczycieli,
pracownikow administracji i obstugi zatrudnionych w ZSG,
c) szkole — nalezy przez to rozumie¢ zaktad pracy, ktorym dla wszystkich
pracownikow jest ZSG,
d) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé:
- Dyrektora Szkoty — w stosunku do nauczycieli i pracownikéw
administracji i obstugi.



ROZDZIAL I1I
OBOWIAZKI DYREKTORA SZKOLY

Dyrektor jest obowiazany w szczegolnosci:

a) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

b) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji wysokiej, wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

c) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

d) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

e) ufatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

g) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby
pracownikow,

h) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

i) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow,

j) wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad prawidlowego

wspotzycia spotecznego.

ROZDZIAL 1V )
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

a) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w szkole,

b) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w szkole porzadku pracy,

c) przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisOw przeciwpozarowych,

d) dba¢ o dobro szkoty, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

f) przestrzega¢ w szkole zasad poprawnego wspotzycia spotecznego,

g) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci

pracy,



3.

h) dbac o czystosc i porzadek wokét swojego stanowiska pracy,
i) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy dokumentacje, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia,

j) posiada¢ aktualng ksiazeczke zdrowia i poddawaé si¢ zaleconym

badaniom lekarskim.
W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik

zobowigzany jest rozliczy¢ sig¢ ze szkota.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

1.

a) W szkole obowigzuje 5 dniowy tydzien pracy w godzinach od 7.10 do

20.55.

b) Praca w godzinach 22 — 6" jest praca w porze nocnej, za co przystuguje

pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie zgodne z ustawg Kodeks pracy.

Czas pracy nauczyciela okresla ustawa Karta Nauczyciela.

Czas pracy pracownikow administracji i obstugi wynosi 40 godzin

tygodniowo.

Harmonogram indywidualnego czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa

w pkt.3 ustala si¢ na poczatku kazdego roku szkolnego, w zaleznosci od

potrzeb organizacyjnych szkoty.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

okreslaja indywidualne umowy o prace.

Kazdy pracownik obowiazany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w

godzinach rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6

godzin, mogg korzysta¢ z 15 minutowe] przerwy w pracy wliczonej do czasu

pracy.

Potwierdzeniem przybycia i obecnosci pracownika w pracy jest:

a) w odniesieniu do nauczycieli — wpis w dziennikach lekcyjnych,

b) w odniesieniu do pracownikéw administracji i obshugi podpis na liscie
obecnosci.

Potwierdzenia przybycia i obecnosci pracownik obowigzany jest dokonaé

przed rozpoczgciem wykonywania swoich obowigzkow.

a) Praca wykonywana ponad ustalone w Regulaminie normy czasu pracy
stanowi prace w godzinach nadliczbowych,

b) Zasady pracy i wynagrodzenia za pracg¢ w godzinach nadliczbowych

okreslaja odrgbne przepisy,

c¢) Nauczyciela w trakcie odbywania stazu bedacego warunkiem uzyskania
kolejnego stopnia awansu zawodowego oraz osoby wychowujace dzieci
do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych bez ich zgody.

10. Pracownikowi zatrudnionemu w dni wolne od pracy Dyrektor Szkoty

zapewnia inny dzien wolny od pracy w uzgodnionym wspolnie terminie.



11. Przebywanie pracownikéw na terenie szkoly poza godzinami pracy moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI
NIEOBECNOSC W PRACY

1. Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem
czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnodci pracownika dorazne zastgpstwa i przydziatu zadan
innemu pracownikowi dokonuje bezposredni przetozony.

3. Uznanie nieobecnosci w  pracy za  usprawiedliwiona  badz
nieusprawiedliwiong nalezy do Dyrektora Szkoty lub osoby przez niego
upowaznionej.

4. Opuszczenie catosci lub czeéci dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia
bezposredniego przetozonego usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, w
szczegolnosci:

a) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca od pracownika
sprawowania osobistej opiekl,

¢) okoliczno$ci wymagajace sprawowania od pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem do lat osmiu,

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace przybycie do pracy.

5 O niemozliwodci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej,
pracownik ~ obowiazany jest powiadomi¢  swego bezposredniego
przetozonego przed tym lakieim.

6. Pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spoznienie w formie ustnej lub pisemnej na polecenie bezposredniego
przetozonego.

7. W razie niestawienia si¢ do prucy, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosei (telefonicznie).

8. W przypadku nieobecnosci w pracy w zwiazku z chorobg lub izolacja
spowodowang chorobg zakazna, choroba cztonka rodziny pracownika
wymagajacego  sprawowania  bezposredniej  opieki pracownik jest
obowigzany dostarczy¢ zwolnienie lekarskie najpozniej w ciggu 7 dni
osobidcie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty (za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego).

9. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajace] dluzej niz 30 dni,
spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom



lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku. Zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do
wykonywania  pracy = pracownik  jest obowiazany  przedlozyé
w dniu rozpoczecia pracy po zakonczeniu leczenia.

ROZDZIAL VII
URLOPY I ZAWOLNIENIA OD PRACY

L

2.

9.

Urlop wypoczynkowy dla nauczycieli okreslajg przepisy ustawy Karta
Nauczyciela.

Urlopu wypoczynkowego pracownikom administracji i obstugi udziela sie
zgodnie z planem urlopoéw, ktoéry uwzglednia wnioski pracownikéw
1 potrzeb szkoty, wynikajace z zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci wszystkim zainteresowanym
pracownikom administracji i obstugi. Pracownik moze rozpoczaé urlop
wypoczynkowy jedynie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Szkoly na
karcie urlopowe;.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy
moze by¢ udzielony poza planem urlopéw.

Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
w skutek choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, urlopu
macierzynskiego — Dyrektor Szkoty jest obowigzany udzieli¢ urlopu
w innym terminie.

Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca pierwszego kwartatu
nastgpnego roku kalendarzowego.

Za czas urlopu nauczycielowi przystuguje wynagrodzenie zgodne
z odrebnymi przepisami.

Za czas urlopu pracownikowi administracji i obstugi przystuguje
wynagrodzenie, jakie by otrzymatl, gdyby w tym czasie pracowal. Zmienne
sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie miesiecznego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia
urlopu; w przypadku znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres
ten moze by¢ wydhuzony do 12 miesigcy.

Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor Szkoty moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

10.Urlopu bezptatnego udziela si¢ na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami w szczegolnosci;

a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem,

b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

¢) w celu podjecia nauki w szkole lub w formach pozaszkolnych bez

skierowania Dyrektora Szkoty,



d) na czas pelienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza szkota, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze
pracownika,

e) dla zalatwienia waznych spraw osobistych.

11.W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Dyrektor
Szkoty jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu:

a) wykonywania zadan lub czynnosci tawnika w sadzie, czlonka komisji
pojednawczej, mandatu radnego, czlonka komisji konkursowej na
stanowisko dyrektora szkoly lub przedmiotowej, ktdrej organizatorami
sq organy nadzorujace szkolg¢, obowiazku swiadczen osobistych,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, NIK w zwiazku z prowadzonym
postgpowaniem kontrolnym,

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

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

e) wystgpowania w charakterze swiadka lub strony w postepowaniu przed
sadem lub komisja pojednawcza.

12. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Dyrektor Szkoty, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

13. Dyrektor Szkoty ma prawo do zwolnienia pracownika z obowigzku
swiadczenia pracy na okres kadencji w zarzadzie organizacji zwiazkowej
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

14. Dyrektor Szkoty jest obowiazany zwolni¢ pracownika na czas obejmujacy:
a) 2 dni w razie Slubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu

i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

b) 1 dzien w razie Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry,
brata, tescia, tesciowej, babki, dziadka, a takze osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub jego bezposrednia opieka.

15. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat
14 przystuguja w ciggu roku kalendarzowego 2 dni zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA

PRZECIWPOZAROWA

1.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

Dyrektor Szkoty jest obowigzany:

a) zapozna¢ pracownikOw z przepisami 1 zasadami BHP oraz przepisami
o ochronie p/poz.,

b) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP,

¢) organizowaé prace W sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

d) kierowac pracownikow na badania wstgpne i okresowe,

e) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego okrycia
wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

Dyrektor Szkoty i pracownicy zobowigzani sq do $cislego przestrzegania

przepiséw BHP i ochrony p/poz., podlegaja takze szkoleniom wstepnym,

okresowym i stanowiskowym, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Zapewni¢ srodki ochrony indywidualnej 1 srodki higieny osobiste;.

Za uzywanie odziezy roboczej dla pracownikdw obstugi, nauczycieli

przedmiotow zawodowych, nauczycieli wychowania fizycznego pracodawca

wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo, gdy

wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub

szkodliwych dla zdrowia.

2. Kobiet nie wolno zatrudniaé przy:

a) pracach zwigzanych z dZwiganiem cigzarow:
recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow jesli praca wykonywana
jest stale — powyzej 12 kg na osobe oraz jesli praca wykonywana jest
dorywczo — powyzej 20 kg na osobe,



- recznym podnoszeniu cigzarow w gore (schody) jesli praca wykonywana
jest stale — powyzej 8 kg na osobe oraz jesli praca wykonywana jest
dorywczo — powyzej 15 kg na osobe,

b) w przypadkach o ktérych jest mowa w ust a), kobiety w ciazy:

-do 6 miesigca wiacznie, wolno dzwiga¢ cigezary do 5 kg oraz przenosié
cigzary nie przekraczajace potowy w/w normy,

-po uptywie 6 miesiaca jest zabronione wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie i przewozenie ciezarow.

3. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

4. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce
pracy.

5. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

a) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) w razie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy. Stan ciazy
powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

6. Kobieta karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych
przerw w pracy, wliczonych do czasu pracy.

7. Kobieta karmiaca piersia wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut.

8. Kobiecie zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwa
na karmienie dziecka nie przystuguje.

9. Jesli czas pracy kobiety nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL X

WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednio
do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

2. a) Wynagrodzenie za pracg w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢

nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy
i Polityki Socjalne;.

b) Do wynagradzania, o ktérym mowa w pkt. a) nie wlicza sie
wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i dodatkéw funkcyjnych.

3. a) SzczegoOtowe zasady wynagradzania nauczycieli okresla ustawa Karta

Nauczyciela.

b) Zasady przyznawania nauczycielom dodatkéw funkcyjnych okresla
Uchwata Rady Miasta Czegstochowy.

¢) Zasady przyznawania nauczycielom dodatku motywacyjnego okresla
Uchwata Rady Czestochowy. Szczegétowe zasady wynagradzania



pracownikOw administracji 1 obstugi okreslone sa w odrebnych
przepisach.

4. Wynagrodzenie zasadnicze facznie z dodatkami funkcyjnymi, dodatkiem
motywacyjnym oraz dodatkiem za wystuge lat wyptaca si¢ nauczycielom
kazdego miesiaca z gory tj. w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy
oraz kolejne dni miesiaca sa dniami ustawowo wolnymi od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w pierwszym pracujacym, dniu miesiaca.

5. Wynagrodzenie zasadnicze z dodatkiem za wysluge lat, premig
regulaminowa 1 dodatkami funkcyjnymi wyptaca si¢ pracownikom
administracji 1 obstugi kazdego miesigca z dotu do konca miesigca.

6. Wynagrodzenie nauczycieli za przepracowane godziny ponadwymiarowe
1 godziny doraznych zastgpstw jest wyptacane z dotu do konca miesigca.

7. a) Wynagrodzenia, o ktérych mowa w pkt. 5 - 7 przekazywane sa na

indywidualne konta osobiste pracownikéw we wskazanym przez nich
banku.

b) Glowny ksiggowy szkoly jest zobowigzany do przelewania Srodkéw
finansowych na konta pracownicze niezwtocznie po otrzymaniu srodkéw
z Urzedu Miasta.

8. Z wynagrodzenia potraceniu podlegaja:
a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
b) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie
innych naleznosci i $wiadczen alimentacyjnych,

¢) kary pieni¢zne przewidziane w ustawie Kodeks pracy,

d) inne naleznosci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazit zgode.

9. Dyrektor Szkoly na wniosek pracownika jest obowigzany do
udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania
odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki wygrodzenia.

ROZDZIAL X1
WYROZNIENIA I NAGRODY

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz
jakosci przyczyniajg si¢ szczegdlnie do wykonania statutowych zadan
szkoty, mogg by¢ przyznawane nagrody pieni¢zne .

2. Decyzjg¢ o przyznaniu wyroznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikow.

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



ROZDZIAL XII
DYSCYPLINA PRACY

1. Zabrania si¢ pracownikom:

a) wstepu i przebywania pracownikom na terenie szkoty w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu oraz stosowania narkotykéw lub
innych srodkéw odurzajacych,

b) wnoszenia alkoholu, narkotykoéw i innych srodkéw odurzajacych,

c) palenia papieroséw na terenie szkoly,

d) opuszczania stanowiska pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,

e) operowania  urzadzeniami  niezwiazanymi  bezposrednio z
wykonywaniem zleconych czynnosci i obowiazkow.

2. Nauczyciele zatrudnieni w ZSG podlegaja odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej zgodnie z ustawa Karta Nauczyciela.

3. W stosunku do pracownikéw administracji i obstugi, ktérzy dopuszcza
si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy,
przepisow BHP i ochrony p.poz., a w szczegd6lnosci:

a) systematyczne sp6znianie si¢ do pracy lub samowolnie opuszczaja
stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

b) stawiaja si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu,

c¢) nie wykonujg polecen zgodnie z otrzymanymi od bezposredniego
przetozonego wskazoéwkami,

d) nie przestrzegajq tajemnicy stuzbowej i ustawy o ochronie danych
osobowych,

- mogg by¢ zastosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany,

¢) kara pienigzna zgodnie z art. 108 § 2 ustawy Kodeksu Pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od
powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku przez pracownika
1 po uplywie trzech miesigecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

5. Kara mozZe by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.

6. Kary stosuje Dyrektor Szkoly i zawiadamia o tym pracownika na
pismie. Opis zawiadomienia o zastosowanej karze skfada sie do akt
osobowych pracownika.

. a) Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa,

pracownik ma prawo w terminie 7 dni od zawiadomienia go

o ukaraniu wnies¢ sprzeciw,

b) O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Szkoty
po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej

organizacji zwigzkowej,

~J



¢) Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
8. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie
o ukaraniu pracownika usuwa si¢ z jego akt osobowych.

ROZDZIAL XII1
PRZEPISY KONCOWE

1.W  przypadkach nieuregulowanych w Regulaminie pracy maja
zastosowanie przepisy ustawy:

- Kodeks pracy,

- Karta Nauczyciela.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci wszystkich pracownikéw szkoly w trybie
Zarzadzenia Dyrektora Szko{y

3.2 dmem wejscia w zycie Regulaminu pracy traci moc Regulamin pracy

AG.A0. 2000y,

Regulamin pracy uzgodniono ze zwiazkami zawodowymi:

1. Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego
2. NSZZ ,,Solidarnos¢"
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ZARZADZENIE DYREKTORA
NR 14/2008
Z DNIA 15.09.2008r.

§ 1.

Z dniem 15 wrzesnia 2008r. uchylam Regulamin Pracy Zespotu Szkoét
Gastronomicznych z dnia 16.10.2000r.

§ 2.

Od dnia 15 wrzesnia 2008r. obowiazuje Regulamin Pracy Zespotu Szkoét
Gastronomicznych zatwierdzony przez Rade Pedagogiczng dnia 15.09.2008r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

mgr inz. 1-’1713{11-.’2'?: sz Madlanka



ANEKS DO REGULAMINU ZSG
z dn. 30.05.09

1. Do rozdziatu III dotyczacego obowiazkow dyr. szkoty dodaje sie¢ podpunkt
,»K”” 0 nastepujacej tresci:

k). Przeciwdziata¢ mobbingowi w miejscu pracy.

W przypadku wystgpienia mobbingu na terenie szkoty nalezy napisa¢ oficjalne
pismo do dyrektora oraz poinformowa¢ dziatajace na terenie szkoly Zwiazki
Zawodowe 1 Spotecznego Inspektora Pracy.

2. Do rozdzialu V dotyczacego czasu pracy punkcie 4 dodaje si¢ podpunkt ,,a”

i ,,b” 0 nast¢pujace;j tresci:

1). ustala si¢ nastepujace rozklady czasu pracy dla sprzataczek ( prac na 2
zmiany lub na 1 zmiang, w zaleznosci od potrzeb):

[. zmiana - w godz. 6—14,

[1. zmiana — w godz. 14-22.
b). ustala si¢ nastgpujace rozklady czasu pracy dla portierow: system

rdwnowaznzgo czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3

miesiecy.

3. Do rozdziatu IX dotyczacego ochrony pracy kobiet w pkt. 2 dodaje sie

podpunkt ,.c” o brzmieniu:
¢). pracach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na

dobe.
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ANEKS DO REGULAMINU ZSG
z dn. 30.05.09

1. Do rozdziatu III dotyczacego obowiazkow dyr. szkoty dodaje sie podpunkt
K" 0 nastepujacej tresci:

k). Przeciwdziata¢ mobbingowi w miejscu pracy.

W przypadku wystapienia mobbingu na terenie szkoty nalezy napisaé oficjalne
pismo do dyrektora oraz poinformowac dzialajace na terenie szkoly Zwiagzki
Zawodowe i Spotecznego Inspektora Pracy.

2. Do rozdzialu V dotyczacego czasu pracy punkcie 4 dodaje si¢ podpunkt ,,a”
i,,b” 0 nastgpujacej tresci:

a). ustala si¢ nastepujace rozktady czasu pracy dla sprzataczek ( prac na 2
zmiany lub na 1 zmiane, w zaleznosci od potrzeb):

. zmiana - w godz. 6-14,

[I. zmiana — w godz. 14-22.

b). ustala si¢ nastgpujace rozktady czasu pracy dla portierow: system
rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3

miesigcy.

3. Do rozdziatu IX dotyczacego ochrony pracy kobiet w pkt. 2 dodaje sig

podpunkt ,,c” o brzmieniu:
¢). pracach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na

dobe.
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